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do zarządzenia Nr 5264/2010








  Prezydenta m. st. Warszawy 
z dnia 27.08.2010 r.



Regulamin organizacyjny


Domu Pomocy Społecznej „Pod Brzozami” w Warszawie

przy ul. Bohaterów 46/48 
§ 1

Dom Pomocy Społecznej „Pod Brzozami” w Warszawie, ul. Bohaterów 46/48, zwany dalej „Domem”, działa w szczególności na podstawie:

1) ustawy o pomocy społecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2009r., Nr 175 poz.1362 z póź. zm.),

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz.535 z póź. zm.),
3) rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. Nr 217 poz.1837),
4) statutu  nadanego uchwałą Nr LVIII/1777/2009 Rady m. st. Warszawy z dnia 9 lipca 2009r. w sprawie nadania statutów  domom pomocy społecznej prowadzonym przez m.st. Warszawę (Dz. Urz.  Woj. Maz. Nr 132, poz. 3939),

5) niniejszego regulaminu organizacyjnego.
                                               §  2
1. Siedzibą  Domu jest Warszawa, ul. Bohaterów 46/48.
2. Terenem działania Domu jest m. st. Warszawa.

3. Dom jest przeznaczony dla osób w podeszłym wieku. Posiada 80 miejsc.

                                                                       §  3
1. Celem domu pomocy społecznej jest zapewnienie jego mieszkańcom całodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbędnych potrzeb bytowych, zdrowotnych, społecznych, religijnych oraz wspomagających na poziomie obowiązującego standardu zgodnie z rozporządzeniem, o którym mowa w § 1 pkt 3. 

2. Dom może świadczyć odpłatne usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób w nim nie zamieszkujących, na zasadach określonych  w odrębnych przepisach.

§  4
1. W Domu przebywają osoby, o których mowa w § 2 pkt. 3 na podstawie decyzji  administracyjnej wydanej przez Prezydenta m.st. Warszawy.
2. Pobyt w Domu jest odpłatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy społecznej.
§ 5
Zasady korzystania z usług świadczonych przez Dom określone są w Regulaminie pobytu w Domu Pomocy Społecznej, nadanym przez Dyrektora Domu, po uprzednim zaopiniowaniu przez Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie.
§ 6
Przy domu działa Rada Mieszkańców jako organ doradczo - opiniodawczy.
§ 7
1. Dom świadczy usługi na poziomie obowiązującego standardu, a w szczególności: 

1) w zakresie usług  bytowych zapewnia:
a) miejsce zamieszkania,

b) wyżywienie,
c) utrzymanie czystości,

d) odzież i obuwie;
2) w zakresie usług opiekuńczych zapewnia:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,
b) pielęgnację,
c) niezbędną pomoc w załatwianiu spraw osobistych,
3) w zakresie usług wspomagających zapewnia:

a) udział w terapii zajęciowej,

b) podnoszenie sprawności i aktywizowanie mieszkańców domu,

c) zaspokojenie potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) warunki do rozwoju samorządności mieszkańców Domu,

e) działanie zmierzające do usamodzielnienia mieszkańca Domu, w miarę jego możliwości,
f) bezpieczne przechowywanie środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych,

g) finansowanie mieszkańcowi Domu nieposiadającemu własnego dochodu wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku, w kwocie nieprzekraczającej 30% zasiłku stałego, o którym mowa w art.37 ust.2 pkt.1  ustawy o pomocy społecznej, 

h) przestrzeganie praw mieszkańców domu,

i) sprawne wnoszenie i załatwianie skarg i wniosków dotyczących mieszkańców Domu.
2. Dom umożliwia mieszkańcom korzystanie z przysługujących im uprawnień do świadczeń zdrowotnych. 

§ 8
1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor Domu przy pomocy głównego księgowego. Dyrektor Domu może zatrudnić zastępcę.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent m. st. Warszawy.
                                                                         § 9
1.  Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Domu są działy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2.   Działami kierują kierownicy działów z zastrzeżeniem § 15 ust.2
3. W celu sprawnego wykonywania zadań Domu, w ramach jego struktury organizacyjnej funkcjonują następujące podstawowe komórki organizacyjne:
1) Dział Finansowo-Księgowy                                - DF                                          
2) Dział Administracyjno-Gospodarczy                  - GT                              
3) Dział Terapeutyczno-Opiekuńczy                       - TO 
4) samodzielne stanowisko ds. kadr                         - DK
5) samodzielne stanowisko pracownika socjalnego - DS
6) samodzielne stanowisko ds. BHP i P.poż.

7) samodzielne stanowisko radca prawny.
4. W celu określenia indywidualnych potrzeb mieszkańca Domu, powołuje się zespół terapeutyczno-opiekuńczy zgodnie z rozporządzeniem, o którym mowa w § 1 pkt 3, 
5. Do podstawowych zadań zespołu terapeutyczno-opiekuńczego należy opracowanie   indywidualnych planów wsparcia mieszkańców oraz wspólna ich realizacja z mieszkańcami Domu.
§ 10
Schemat organizacyjny Domu stanowi Załącznik niniejszego Regulaminu.
§ 11
Do obowiązków Dyrektora należy w szczególności:

1) sprawne i skuteczne kierowanie pracą Domu w zakresie finansów, organizacji, bezpieczeństwa, warunków pracy, jakości opieki, standardu usług świadczonych w Domu,

2) reprezentowanie Domu na zewnątrz,

3) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracowników Domu,

4) ustalanie sposobu organizacji pracy w podległych komórkach organizacyjnych,

5) ustalanie zakresu obowiązków, uprawnień  i odpowiedzialności kierowników i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) wydawanie wewnętrznych aktów organizacyjnych i porządkowych, 

7) współpraca z instytucjami, których działalność wspomaga Dom,

8) promowanie różnorodnych form pomocy oferowanych przez Dom,
9) rozpatrywanie skarg i wniosków dotyczących warunków pobytu mieszkańców Domu oraz usług świadczonych przez Dom. 

§ 12
1. Zastępca Dyrektora Domu odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie Domu stosownie do powierzonego mu zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności oraz za właściwą organizację pracy i realizację zadań merytorycznych przez podległe mu bezpośrednio komórki organizacyjne.
2. Do obowiązków zastępcy Dyrektora Domu należy zastępowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecności.
§ 13
1. Do zadań Głównego Księgowego Domu należy w szczególności kierowanie i nadzór nad całokształtem spraw związanych z działalnością finansowo-księgową Domu. 
2. Główny Księgowy kieruje Działem Finansowo-Księgowym.
§ 14
1. Kierownicy działów ponoszą odpowiedzialność za należytą organizację pracy, prawidłowe sprawne i terminowe wykonywanie zadań, przestrzeganie przepisów prawa w zakresie realizacji zadań oraz przestrzegania porządku i dyscypliny przez podległych im pracowników. 
2. Do zadań kierowników działów należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w niniejszym regulaminie,

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, planów oraz sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania działu, 
3) wykonywanie kontroli wewnętrznej w stosunku do podległych pracowników,

4) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy, regulaminu organizacyjnego i innych przepisów,
5) ocena podległych pracowników oraz kierowanie do Dyrektora Domu wniosków w sprawach personalnych podległych pracowników,

6) przedstawianie Dyrektorowi Domu propozycji zakresu czynności dla poszczególnych pracowników,

7) nadzór nad mieniem i sprzętem znajdującym się w dyspozycji działu. 

§ 15
Pracownicy Domu wykonują zadania zgodnie z przyjętymi przez nich zakresami czynności opracowanymi przez kierownika działu i zatwierdzonymi przez Dyrektora Domu.

§ 16
Do podstawowych zadań Działu Finansowo-Księgowego należy prowadzenie gospodarki finansowej Domu, a w szczególności:

1) opracowanie projektów planów finansowych i sporządzanie sprawozdań z ich wykonania,

2) przygotowanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczególnych planów finansowych,

3) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji wartościowej składników majątkowych,

5) kontrola finansowa działalności Domu,

6) opracowywanie zasad ewidencji środków uzyskanych z działalności, o której mowa w § 3 ust.2.,
7) obsługa spraw związanych z naliczeniem wynagrodzeń, zasiłków, składek na ubezpieczenie społeczne oraz podatku dochodowego od osób fizycznych. 
8) przekazywanie do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych w formie elektronicznej  poprzez teletransmisję,
9) współpraca  z bankami, urzędami skarbowymi i ZUS,

10) prowadzenie obsługi kasowej,

11) przygotowywanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
12) współpraca przy opracowywaniu aktów wewnętrznych dotyczących przepisów  wynagradzania, premiowania oraz wypłacania należności i świadczeń pracowniczych,.

13) prowadzenie i rozliczanie depozytów pieniężnych  mieszkańców,

14) ustalanie kosztu pobytu  mieszkańców.
                                                                           § 17
Do podstawowych zadań Działu  Administracyjno-Gospodarczego należy w szczególności:
1) zabezpieczanie mienia oraz kontrola zabezpieczeń,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidłową eksploatacją budynków, pomieszczeń, instalacji oraz sprzętu,

3) zapewnienie i zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania urządzeń znajdujących się w Domu,

4) prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem mienia,
5) prowadzenie spraw związany z zaopatrzeniem materiałowo-technicznym oraz uzgadnianie procedury zakupu z działem finansowo-księgowym w związku z realizacją przepisów o zamówieniach  publicznych,
6) ustalenie potrzeb w zakresie wyposażenia i zaopatrzenia Domu oraz ich realizacja,
7) przeprowadzanie okresowych przeglądów obiektu w celu zapewnienia  niezbędnych napraw, remontów i konserwacji,
8) obsługa postępowań przy zamówieniach publicznych,                                                                                                                                                                
9) przygotowywanie umów z wykonawcami na remonty bieżące i inwestycje zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych,
10) oznakowanie środków trwałych i wyposażenia oraz sporządzanie spisu inwentarza,
11) gospodarowanie taborem samochodowym,

12) zaopatrzenie w artykuły spożywcze,

13) prowadzenie i nadzór nad magazynem  żywnościowym i technicznym,

14) prowadzenie ewidencji ilościowej zakupionych materiałów,

15) nadzór nad utrzymaniem magazynów w należytym porządku i czystości,

16) stosowanie i przestrzeganie procedur HACCP, 

17) prowadzenie i nadzór nad całokształtem zagadnień związanych z żywieniem mieszkańców,

18) organizacja pracy sekretariatu.
§ 18
Do podstawowych zadań Działu  Terapeutyczno – Opiekuńczego należy w szczególności:
1) świadczenie usług opiekuńczych i pielęgnacyjnych,
2) zapewnienie mieszkańcom możliwości korzystania ze świadczeń medycznych przysługujących im z tytułu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

3) zapewnienie mieszkańcom Domu kontaktu z psychologiem,
4) zapewnienie zajęć usprawniających mieszkańcom Domu,

5) prowadzenie dokumentacji medycznej i gospodarki lekami,

6) umożliwienie mieszkańcom rozwijania własnej osobowości,

7) aktywizacja mieszkańców poprzez dostęp do terapii zajęciowej oraz imprez kulturalnych, 

8) umożliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkańców Domu,

9) organizowanie  imprez, spotkań, wycieczek i uroczystości dla mieszkańców Domu,     
10) współdziałanie w zakresie zapewnienia właściwych zasad żywienia z dietetykiem,

11) edukacja i promocja zdrowego stylu życia wśród mieszkańców,
12) pomoc w zaopatrzeniu mieszkańców w środki pomocnicze,
13) zabezpieczenie mienia mieszkańców w razie choroby, wyjazdu lub zgonu,

14) czuwanie nad bezpieczeństwem mieszkańców.
§ 19
Do zadań osoby pracującej na samodzielnym stanowisku ds. kadr należy w szczególności:

1) prowadzenie pełnej dokumentacji akt osobowych pracowników Domu,

2) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracowników Domu,

3) współpraca z osobą zajmującą się przestrzeganiem przepisów BHP.
§ 20
Zadania osób pracujących na samodzielnym stanowisku pracownika socjalnego,      stanowisku ds. BHP i radcy prawnego regulują odrębne przepisy.

§ 21
Dyrektor Domu przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. 12:00- 17:00.

§ 22
Wnioski i skargi podlegają wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera następujące pozycje:
1) nr porządkowy,
2) data wpisu,
3) imię i nazwisko interesanta,
4) skrócona treść skargi (wniosku),
5) nazwisko i imię osoby załatwiającej skargę (wniosek),
6) sposób i datę załatwienia.
§ 23
1. Kontrola wewnętrzna jest wykonywana przez Dyrektora Domu, jego Zastępcę oraz kierowników działów. Celem kontroli jest zapewnienie właściwej działalności  Domu.
2. Kontrolę sprawują:

1) Dyrektor Domu lub jego zastępca – w stosunku do wszystkich pracowników Domu,
2) Główny księgowy - w stosunku do wszystkich pracowników Domu w zakresie działalności finansowej,
3) Kierownicy działów - w stosunku do podległych pracowników.
3. Kontrola obejmuje w szczególności:
1) wykonywanie zadań planowych,

2) przestrzeganie poprawności merytorycznej opieki wykonywanej nad mieszkańcami Domu,

3) zgodność działalności Domu z obowiązującymi przepisami prawa.  
§ 24
Zmiana niniejszego regulaminu następuje w trybie przewidzianym dla jego przyjęcia.                                     
