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Załącznik 









do Uchwały Nr 474/14








Zarządu Powiatu Pajęczańskiego









z dnia 14 listopada 2014r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

W BOBROWNIKACH

I POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Dom Pomocy Społecznej w Bobrownikach, zwany dalej Domem – działa 
na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U z 2013 r. poz. 182 
z późniejszymi zmianami);

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

3) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 
z późniejszymi zmianami);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późniejszymi zmianami);
5) Uchwały Nr 73 /X/ 2000 Rady Powiatu Pajęczańskiego w sprawie utworzenia Domu Pomocy Społecznej w Bobrownikach (z późniejszymi zmianami);
6) Statutu nadanego przez Radę Powiatu Pajęczańskiego Uchwałą Nr 336/L/14 z dnia                            7 listopada 2014 r.;
7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, określa:
1) strukturę organizacyjną i zasady kierowania Domem;
2) zadania poszczególnych komórek organizacyjnych Domu.


II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 3. W Domu wyodrębnia się następujące komórki organizacyjne:

1) dział terapeutyczno – opiekuńczy;
2) dział księgowości;
3) dział gospodarczy i obsługi;
4) stanowiska samodzielne.
§ 4. Dział terapeutyczno - opiekuńczy tworzą następujące stanowiska:

1) kierownik działu







- 1 etat;
2) pracownik socjalny







- 1 etat;
3) stanowisko ds. terapii zajęciowej





- 1 etat;
4) stanowisko ds. fizjoterapii






- ½ etatu;
5) pielęgniarka                  






- 5 etatów;
6) opiekun









- 3 etaty;
7) pokojowa








- 3 etaty;
8) stanowisko ds. k-o







- ¼  etatu.
§ 5. Dział księgowości tworzą następujące stanowiska:
1) główny księgowy – kierownik działu





- 1 etat;
2) stanowisko ds. administracyjno – księgowych



- 1 etat;
3) kasjer









- ¼ etatu.
§ 6. Dział gospodarczy i obsługi tworzą następujące stanowiska:

1) administrator








- 1 etat;
2) dietetyk – intendent – magazynier





- 1 etat;
3) szef kuchni








- 1 etat;
4) kucharz









- 2 etaty;
5) praczka - szwaczka 







- 1 etat;
6) kierowca – zaopatrzeniowiec






- 1 etat;
7) stanowisko ds. gospodarczych





- 1 etat.
§ 7. Stanowiska samodzielne:

1)   radca prawny








- 1/8 etatu;
2)   stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych



- 1 etat.
III. ZASADY  KIEROWANIA  DOMEM

§ 8. 1. Domem kieruje Dyrektor. 

2. Dyrektor Domu w szczególności:

1) ustala organizację wewnętrzną i Regulamin Pracy Domu;
2) organizuje, koordynuje i nadzoruje realizację zadań przez wszystkie komórki organizacyjne Domu;
3) może, stosownie do zaistniałych potrzeb, zlecać wszystkim pracownikom Domu wykonywanie innych zadań niż określone w zakresach czynności na poszczególnych stanowiskach;
4) może upoważniać poszczególnych pracowników Domu do prowadzenia w jego imieniu określonych spraw i podejmowania decyzji w tym zakresie – włącznie do kierowania Domem w czasie jego nieobecności;
5) przyjmuje, wynagradza, awansuje, zwalnia i karze pracowników;
6) ustala zakresy obowiązków i odpowiedzialności kierowników działów oraz pracowników samodzielnych;
7) dysponuje, wspólnie z głównym księgowym, środkami finansowymi oraz mieniem Domu;
8) powołuje stałe i doraźne ciała kolegialne Domu o charakterze opiniodawczym 
i kontrolnym;
9) podpisuje korespondencję zewnętrzną;
10) podejmuje rozstrzygnięcia w sprawach pomocy społecznej zastrzeżonych do jego kompetencji.

§ 9. W czasie nieobecności Dyrektora Domu zastępuje go Główny Księgowy.
§ 10. 1. Działami kierują kierownicy.
2. Kierownicy Działów planują, organizują i nadzorują pracę podległych sobie działów 
w sposób zapewniający pełną realizację statutowych zadań Domu, a w szczególności:

1) zapewniają sprawne funkcjonowanie kierowanych przez siebie działów;
2) opracowują i przedstawiają Dyrektorowi Domu propozycje planów i organizacji pracy                  w podległych im komórkach organizacyjnych;
3) opracowują zakresy czynności dla podległych im pracowników;
4) sprawują kontrolę wewnętrzną w kierowanym dziale;
5) realizują zalecenia pokontrolne dotyczące kierowanych przez siebie działów;
6) ponoszą odpowiedzialność dyscyplinarną za pełną realizację zadań wynikających ze Statutu DPS i niniejszego Regulaminu, za prawidłowe, terminowe i zgodne 
z przepisami prawa wykonywanie zadań i poleceń służbowych oraz odpowiedzialność materialną za powierzone im mienie.

3. W sprawach nie zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Dyrektora Kierownicy Działów  działają samodzielnie w granicach zadań należących do kierowanego działu.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA  KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH

§ 11. Do zadań działu terapeutyczno - opiekuńczego należy w szczególności:
1) załatwienie spraw związanych z przyjęciem osób do Domu;
2) prowadzenie akt osobowych mieszkańców Domu i załatwianie ich spraw emerytalno – rentowych;
3) stwarzanie mieszkańcom właściwych warunków przystosowawczych do przebywania 
w Domu;
4) zapoznanie mieszkańców z ich prawami i obowiązkami;
5) opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planów Wspierania Mieszkańca, 
z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb mieszkańców oraz możliwości Domu;
6) utrzymywanie kontaktów z rodzinami mieszkańców, ich prawnymi opiekunami, kuratorem lub Sądem Opiekuńczym;
7) sporządzanie wymaganych sprawozdań;
8) udzielanie mieszkańcom pomocy w załatwianiu spraw osobistych;
9) integracja mieszkańców ze środowiskiem lokalnym;
10) pomoc mieszkańcom przy spożywaniu posiłków;
11) zapewnienie mieszkańcom czystości pomieszczeń, odzieży i bielizny;
12) organizowanie i prowadzenie zajęć kulturalno – oświatowych, sportowo – rekreacyjnych oraz terapii zajęciowej dla mieszkańców Domu;
13) umożliwianie mieszkańcom Domu realizacji potrzeb religijnych i załatwianie spraw związanych z pochówkiem zmarłego zgodnie z jego wyznaniem;
14) sprawowanie całodobowej podstawowej opieki pielęgniarskiej oraz pomoc mieszkańcom Domu w korzystaniu z usług lekarza POZ;
15) prowadzenie rehabilitacji zgodnie z zaleceniami lekarza i zespołu opiekuńczo – terapeutycznego.

§ 12. 1. Dla realizacji zadań określonych w § 11 Dyrektor Domu powołuje Zespół Terapeutyczno – Opiekuńczy, który opracowuje Indywidualne Plany Wspierania Mieszkańców.
2. W skład Zespołu Terapeutyczno – Opiekuńczego wchodzą: 

1) wszyscy pracownicy działu terapeutyczno – opiekuńczego;
2) pracownicy pierwszego kontaktu spoza działu terapeutyczno – opiekuńczego;
3) przedstawiciel samorządu mieszkańców.

§ 13. Do zadań działu księgowości należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów budżetu Domu;
2) bieżąca kontrola wykonania budżetu;
3) przygotowywanie wniosków w sprawie zmian w budżecie oraz dokonywanie zmian     

      w planach finansowych;
4) opracowanie i wdrożenie instrukcji kancelaryjnej ( obiegu dokumentów);
5) prowadzenie rachunkowości Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami,                            a zwłaszcza:

a) organizowanie, sporządzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola dokumentów księgowych;
b) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości i sprawozdawczości;
c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;
6) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiązującymi zasadami, 
a w szczególności:

a) wykonywanie czynności związanych z dysponowaniem środkami pieniężnymi,
b) kontrola zgodności z planem finansowym umów zawieranych przez Dom,
c) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrona wartości pieniężnych,
d) zapewnienie terminowego ściągania należności i roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;
7) analiza wykorzystywania środków budżetowych i innych będących w dyspozycji Domu;
8) sporządzanie listy płac wraz z deklaracjami do ZUS, PZU (lub innych ubezpieczycieli)                   i Urzędu Skarbowego oraz dokonywanie wymaganych potrąceń;
9) rozliczanie finansowe mieszkańców za pobyt w Domu;
10) zapewnienie bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych mieszkańców;
11) dokonywanie ubezpieczeń majątku Domu.

§ 14. Do zadań działu gospodarczego i obsługi należy w szczególności:
1) ustalanie potrzeb w zakresie wyposażenia komórek organizacyjnych Domu 
w niezbędny sprzęt, materiały;
2) zaopatrzenie Domu w potrzebne materiały i sprzęt;
3) prowadzenie prawidłowej gospodarki materiałowej Domu, oznakowanie sprzętu 
i środków trwałych, stanowiących wyposażenie Domu;
4) prowadzenie spraw związanych z należytym użytkowaniem oraz zabezpieczeniem pomieszczeń i wyposażenia Domu;
5) prowadzenie właściwej gospodarki magazynowej żywnością, materiałami, odzieżą 
i opałem;
6) zapewnienie pracownikom Domu odpowiedniej odzieży i sprzętu ochronnego                           oraz przestrzeganie okresów ich używalności;
7) zaspokajanie potrzeb transportowych Domu, nadzór i kontrola pracy kierowcy;
8) utrzymanie w czystości dróg, placów i terenów zielonych należących do Domu;
9) przygotowanie i wydawanie posiłków dla mieszkańców domu;
10) ekspedycja posiłków mieszkańcom leżącym;
11) sporządzanie kalkulacji kosztów wyżywienia, cen posiłków;
12) opracowywanie jadłospisów dekadowych uwzględniających przepisane przez lekarzy diety ( przy współpracy z Radą Mieszkańców);
13) pranie, naprawa, maglowanie i prasowanie odzieży i bielizny mieszkańców.

§ 15. Zadania stanowisk samodzielnych określa Dyrektor Domu w indywidualnych zakresach czynności.

V. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 16. Pracownik przygotowujący załatwienie sprawy w formie pisma wysyłanego na zewnątrz Domu zaopatruje je w swój podpis, umieszczony z lewej strony tekstu                            i przedkłada dyrektorowi do podpisu.

§ 17. Kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy samodzielni wykonują kontrolę wewnętrzną funkcjonowania Domu zgodnie z zakresem swych obowiązków służbowych lub na podstawie imiennych upoważnień udzielonych przez Dyrektora Domu.

§ 18. 1. Niniejszy Regulamin stanowi podstawę do określania szczegółowych zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk. 

2. Zakresy obowiązków dla głównego księgowego, kierowników działów oraz stanowisk samodzielnych opracowuje Dyrektor Domu.

3. Zakresy czynności dla pozostałych stanowisk określają i sporządzają kierownicy komórek organizacyjnych. Zakresy te podlegają zatwierdzeniu przez dyrektora Domu.

§ 19. Regulamin wchodzi w życie z dniem przyjęcia go przez Zarząd Powiatu Pajęczańskiego.

§ 20. Z treścią Regulaminu Organizacyjnego zapoznają się kierownicy działów                                 i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych. Fakt zapoznania potwierdzają własnoręcznymi podpisami na karcie zapoznania z treścią dokumentu.

Przewodniczący Zarządu Powiatu
   






          Jan Ryś
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