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do zarządzenia Nr 5264/2010








 Prezydenta m. st. Warszawy 






z dni 27.08.2010 r..

Regulamin organizacyjny
                          Domu Pomocy Społecznej w Warszawie przy ul. Wójtowskiej 13

§ 1

Dom Pomocy Społecznej w Warszawie przy ul. Wójtowskiej 13, zwany dalej „Domem”, działa w szczególności na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535 z poźn. zm.),

3) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 r. 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 2009 r., 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. Wójtowska 13.
2. Obszarem działania Domu jest m. st. Warszawa.
3. Dom jest przeznaczony dla osób przewlekle somatycznie chorych. Dom posiada 126 miejsc. 

4. Celem Domu jest zapewnienie mieszkańcom całodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbędnych potrzeb bytowych, opiekuńczych i wspomagających na poziomie obowiązującego standardu określonego w rozporządzeniu, o którym mowa w § 1 pkt 3. 
§ 3

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.
3. 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.
§ 4

1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor.
2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent m. st. Warszawy.

§ 5

1. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Domu są Działy oraz samodzielne stanowiska pracy. 

2. W ramach Działów Dyrektor Domu może tworzyć sekcje i zespoły zadaniowe.

3. Działami kierują kierownicy Działów z zastrzeżeniem § 8 ust. 2.

4. W skład struktury organizacyjnej Domu wchodzą następujące podstawowe komórki organizacyjne:
1) Dział Finansowo-Księgowy,

2) Dział Administracyjno-Gospodarczy,

3) Dział Opiekuńczo-Terapeutyczny,

4) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i zamówień publicznych,

5) samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOŻ,

6) samodzielne stanowisko radcy prawnego.

§ 6
Do obowiązków Dyrektora Domu należy w szczególności:

1) właściwe i zgodne z obowiązującymi przepisami w jednostkach budżetowych samorządu terytorialnego wykorzystanie przydzielonych środków finansowych,

2) sporządzanie planów pracy Domu oraz nadzór nad ich realizacją,

3) kierowanie działalnością Domu, 

4) reprezentowanie Domu na zewnątrz,
5) współpraca z instytucjami wspomagającymi działalność Domu,

6) sporządzanie corocznych sprawozdań z działalności Domu,

7) promowanie różnorodnych form pomocy oferowanych przez Dom,

8) nadzorowanie właściwego organizowania czasu mieszkańcom Domu, 

9) wydawanie zarządzeń porządkowych i organizacyjnych,

10) rozpatrywanie skarg i wniosków dotyczących warunków pobytu mieszkańców Domu oraz usług świadczonych przez Dom. 
§ 7
1. Zastępca Dyrektora Domu odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie Domu, za właściwą organizację pracy oraz realizację zadań merytorycznych stosownie do powierzonego mu zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. 

2. Do obowiązków Zastępcy Dyrektora Domu należy zastępowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecności.

§ 8
1. Do zadań Głównego Księgowego Domu należy w szczególności kierowanie i nadzór nad całokształtem spraw związanych z działalnością finansowo-księgową Domu.

2. Do obowiązków Głównego Księgowego należy zastępowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecności, jeżeli w danym dniu nie zastępuje go Zastępca.

3. Główny Księgowy kieruje Działem Finansowo-Księgowym.

§ 9
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 pracowników.

2. Do zadań kierowników Działów należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w regulaminie organizacyjnym i innych wewnętrznych regulacjach prawnych,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz 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 wewnętrznych regulacji prawnych,

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.

§ 10
Do podstawowych zadań Działu Finansowo-Księgowego należy prowadzenie gospodarki finansowej Domu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów planów finansowych i sprawozdań z ich wykonania,

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

3) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji księgowej wszystkich składników majątkowych,

5) kontrola finansowa działalności Domu,

6) prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem mienia.

§ 11
Do podstawowych zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego należy w szczególności:

1) nadzór nad prawidłową eksploatacją i zabezpieczeniem pomieszczeń użytkowanych przez mieszkańców Domu, pracowników oraz nad majątkiem Domu,

2) organizowanie i nadzorowanie remontów oraz bieżących napraw,

3) zapewnienie prawidłowej pracy urządzeń technicznych,

4) prowadzenie archiwum zakładowego,

5) organizacja zaopatrzenia w niezbędne środki czystości, materiały biurowe oraz prawidłowy podział tych środków,

6) organizacja zaopatrzenia w artykuły spożywcze niezbędne do wyżywienia mieszkańców,

7) organizacja pracy magazynu produktów spożywczych i przemysłowych,

8) organizacja pracy kuchni,

9) organizacja pracy pralni.
§ 12
Do podstawowych zadań Działu Opiekuńczo-Terapeutycznego należy w szczególności:

1) świadczenie usług opiekuńczo-pielęgnacyjnych mieszkańcom Domu,

2) zapewnienie mieszkańcom możliwości korzystania ze świadczeń medycznych przysługujących im z tytułu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

3) zapewnienie prowadzenia właściwych zajęć terapeutyczno-rehabilitacyjnych w celu podtrzymania lub podniesienia sprawności psychofizycznej mieszkańców Domu oraz ich aktywizacji,
4) opracowywanie i realizowanie indywidualnych programów (planów) wsparcia mieszkańców Domu,
5) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkańców,

6) umożliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkańców,

7) umożliwianie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkańców Domu,

8) pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodziną i społecznością lokalną.

§ 13
Do podstawowych zadań osoby pracującej na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych i zamówień publicznych należy w szczególności:

1) prowadzenie pełnej dokumentacji akt osobowych pracowników Domu,

2) prowadzenie kartotek i ksiąg akt spraw pracowniczych,

3) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w zakresie spraw pracowniczych przez 

      pracowników Domu,

4) współpraca ze specjalistą ds. BHP i PPOŻ,

5) prowadzenie spraw dotyczących zamówień publicznych, 

6) archiwizowanie dokumentacji pracowniczej po jej wykorzystaniu. 
§ 14
Zadania osób pracujących na samodzielnym stanowisku ds. BHP i PPOŻ oraz radcy prawnego regulują odrębne przepisy.

§ 15
Dyrektor Domu przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach 12.00- 17.00.
§ 16
Skargi i wnioski podlegają wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera następujące pozycje:

1) numer porządkowy,

2) data wpisu,

3) nazwisko i imię interesanta,

4) skrócona treść skargi lub wniosku,

5) nazwisko i imię osoby załatwiającej skargę lub wniosek,

6) sposób i datę załatwienia.

§ 17
 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 i jego Zastępca w zakresie swoich obowiązków - 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 opieki wykonywanej nad mieszkańcami Domu,

3) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa.
§ 18
Zmiana niniejszego regulaminu organizacyjnego następuje w trybie przewidzianym dla jego przyjęcia.

5

