REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

w Izbicy Kujawskiej

I. Przepisy ogólne.

§ 1

Dom Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej działa na podstawie:

1. ustawy o pomocy społecznej z dnia 29 listopada 1990r. (tekst jednolity:     Dz. U. Nr 13 z 1993r. poz. 60 z późniejszymi zmianami),

2. rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 września 2000r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. Nr 82, poz. 929),

3. statutu Domu Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej nadanego przez  Dyrektora Prowincjalnego Księży Orionistów w dniu 28.10.1994r.

4. niniejszego regulaminu Domu Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej ustalonego przez Dyrektora Domu po zasięgnięciu opinii Rady Mieszkańców.

5. umowy z dnia 15 listopada 1996r. zawartej między Wojewodą Włocławskim Władysławem Kubiakiem a Dyrektorem Prowincjalnym ks. Tadeuszem Szeszką z siedzibą władz w Warszawie, w sprawie prowadzenia i finansowania Domu Pomocy Społecznej.

§ 2

Regulamin  Domu Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej, zwany dalej „regulaminem” określa szczegółową organizację wewnętrzną oraz szczegółowy zakres usług i zadań Domu Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej.

II. Organizacja pracy, zasady podziału funkcji i uprawnień

§ 3

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za funkcjonowanie, reprezentowanie na zewnątrz, działając na podstawie udzielonego pełnomocnictwa przez Dyrektora Prowincjalnego Zgromadzenia Księży Orionistów.

2. Dyrektor zatrudnia pracowników i dokonuje czynności i działań prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecności zastępuje główny księgowy.

§ 4

1. Dyrektor kieruje Domem sprawując zwierzchni nadzór nad działalnością wszystkich działów i samodzielnych stanowisk występujących w strukturze organizacji (zał. Nr 1)

2. Zadania wynikające z funkcji kierowania Domem Dyrektor wykonuje przy pomocy:

· głównego księgowego

· kierownika działu opiekuńczo-terapeutycznego

· kierownika działu gospodarczego i obsługi

3. Do zadań Dyrektora Domu należy w szczególności:

· określanie organizacji Domu, form i metod pracy oraz zakresu i poziomu świadczonych usług,

· określanie zadań i kompetencji kierowników działów  i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

· realizacji zadań polityki kadrowej i umożliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

· zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadań i przestrzegania przepisów prawa,

· zawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami Domu.

§ 5

Do zakresu kompetencji Dyrektora należy:

· określenie strategii  funkcjonowania Domu,

· wydawanie zarządzeń wewnętrznych i aktów prawnych dotyczących działalności Domu,

· reprezentowanie Domu na zewnątrz  we wszystkich formach jego działalności,

· całokształt prac związanych z obroną cywilną dotyczącą funkcjonowania Domu,

· polityka kadrowa,

· rozstrzyganie  oraz załatwianie spraw zgłoszonych w trybie skarg i wniosków.

§ 6
1. Pracą poszczególnych działów kierują kierownicy działów.

2. Kierownicy działów podejmują decyzje w bieżących sprawach należących do zakresu działania podległych im działów, z wyłączeniem spraw należących do kompetencji dyrektora.

3. W przypadku, gdy kierownik działu nie może pełnić obowiązków służbowych dyrektor wyznacza pracownika, który przejmie uprawnienia i obowiązki w zakresie kierowania pracą działu.

4. Zakres czynności uprawnień  i obowiązków kierowników poszczególnych działów i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska ustala Dyrektor Domu.

III. Pracownicy Domu

§ 7

Zadania wynikające z funkcjonowania Domu realizują następujące działy:

1. Dział Opiekuńczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjny, który zabezpiecza niezbędne potrzeby bio-psycho-społeczne Mieszkańców Domu poprzez świadczenie usług w zakresie:

· rewalidacji i wychowania,

· terapii,

· pracy socjalnej,

· pielęgnacji i opieki,

· rehabilitacji medycznej i społecznej.

2. Dział Administracyjny, Gospodarczy i obsługi realizuje swoje zadania zapewniając odpowiednie warunki życiowe Mieszkańców Domu oraz odpowiednie warunki pracy zatrudnionych w nim pracownikom poprzez:

· zaopatrzenie Domu w żywność, środki czystości, sprzęt i urządzenia,

· organizację pracy kuchni, magazynu żywnościowego,

· prowadzenie magazynów,

· utrzymanie porządku i czystości na terenie i wokół Domu oraz przeprowadzanie prac remontowych,

· prowadzenie całokształtu spraw kadrowych,

· naprawa, pranie i czyszczenie odzieży Mieszkańców.

3. Dział Finansowo-Księgowy wykonuje swoje zadania poprzez:

· prowadzenie działalności w zakresie planowania i realizacji budżetu Domu,

· obsługi finansowo-księgowej Domu,

· opracowywania danych celem sporządzenia budżetu Domu,

· sporządzania sprawozdań z dochodów i wydatków budżetowych,

· obsługi funduszu płac,

· prowadzenie ewidencji remontów, sum depozytowych, druków ścisłego zarachowania,

· kontroli finansowej wewnętrznej i zadań zleconych.

§ 8

1. Zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa na czele każdej komórki stoi kierownik, a każdy pracownik podlega bezpośrednio jednemu przełożonemu przed, którym jest odpowiedzialny.

2. Pracownik, który otrzymał polecenie służbowe nie od bezpośredniego przełożonego lecz od przełożonego wyższego szczebla powinien polecenie wykonać, zawiadamiając swego bezpośredniego przełożonego, w miarę możliwości przed wykonaniem polecenia.

§ 9

1. Do zadań kierowników komórek organizacyjnych należy:

· należyte planowanie pracy własnej i podległych pracowników oraz usprawnienie jej organizacji,

· nadzór nad wykonywaniem zadań przydzielonych podległym pracownikom oraz załatwianie spraw w terminie i zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami,

· opracowywanie szczegółowych zakresów obowiązków dla podległych pracowników oraz okresowa ocena ich pracy,

· dbałość o należyte przestrzeganie przepisów bhp i zasad bezpieczeństwa p.poż, 

· nadzór nad prawidłowym i terminowym sporządzaniem sprawozdawczości,

· ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

· zaznajamianie podległych pracowników z aktualnie obowiązującymi przepisami, zarządzeniami wewnętrznymi, instrukcjami oraz procedurami.

2. Szczegółowe uprawnienia i obowiązki pracowników Domu określają zakresy czynności sporządzone dla każdego stanowiska pracy.

§ 10

1. Wszystkich pracowników Domu obowiązuje przestrzeganie Regulaminu pracy.

2. Podstawowe uprawnienia i obowiązki pracownika określają przepisy Kodeksu pracy (Dz. U. Nr 24 z 1974r. poz. 141 z późniejszymi zmianami).

IV. Zadania, zakres i poziom świadczonych usług.

§ 11

1. Dom realizuje statutowe zadania w siedzibie głównej w Izbicy Kujawskiej, ul Narutowicza 65.

2. Dom przeznaczony jest dla 60 dorosłych mężczyzn niepełnosprawnych intelektualnie – umysłowo upośledzonych.

§ 12

Dom zorganizowany jest w sposób zapewniający Mieszkańcom, warunki bezpiecznego i godnego życia, intymności, niezależności, umożliwia rozwój osobowości, a także przygotowuje do względnej samodzielności.

§ 13
Dom zapewnia całodobową opiekę oraz zabezpiecza podstawowe i uzasadnione potrzeby bytowe, zdrowotne, edukacyjne, społeczne i religijne na poziomie obowiązującego standardu.

§ 14
Organizacja i zasady działania Domu uwzględniają stopień fizycznej i psychicznej sprawności Mieszkańców.

§ 15

1. Dom współpracuje z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami pozarządowymi wspierającymi jego działalność.

2. Dom dąży do kształtowania w środowisku lokalnym właściwych postaw społecznych wobec mieszkańców, a zwłaszcza zrozumienia i tolerancji oraz przeciwdziałania ich dyskryminacji.

3. Zakres działań zabezpieczających zapis § 15 pkt. 2  Dom realizuje poprzez szeroko pojętą integrację ze środowiskiem lokalnym w formach umożliwiających realizację powyższego zadania.

§ 16

1. Przyjęcie do Domu na pobyt stacjonarny następuje na podstawie decyzji właściwego organu zgodnie z obowiązującymi przepisami, wg kolejności otrzymania.

2. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobę oczekującą na miejsce o terminie przyjęcia do Domu.

3. Osobę skierowaną do Domu, posiadającą miejsce stałego zameldowania melduje się na pobyt stały.

§ 17

1. Dom zapewnia Mieszkańcom bezpieczne przechowywanie środków pieniężnych oraz przedmiotów wartościowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Dom nie ponosi odpowiedzialności za przedmioty wartościowe nie złożone do depozytu.

§ 18

1. Pobyt w Domu Pomocy Społecznej w Izbicy Kujawskiej jest odpłatny wg zasad określonych w obowiązujących przepisach.

2. Opłatę za pobyt w Domu Pomocy Społecznej ustala się w drodze decyzji na podstawie złożonych zaświadczeń stwierdzających wysokość dochodu osoby kierowanej lub przedstawicieli ustawowych zobowiązanych do opłaty za pobyt w Domu.

3. Opłatę za pobyt w Domu potrąca się:

· z emerytury lub renty właściwy organ emerytalno-rentowy zgodnie z odrębnymi przepisami,

· z zasiłku stałego wyrównawczego lub renty socjalnej Ośrodka Pomocy Społecznej, który dokonuje wypłaty tego zasiłku lub renty socjalnej.

4. Osobom nowo przyjętym do Domu, do końca roku kalendarzowego świadczenia, o których mowa w pkt. 3, ust. 2  wypłaca Ośrodek  Pomocy Społecznej właściwy ze względu na miejsce zamieszkania tej osoby po dokonaniu potrąceń.

5. Mieszkaniec zachowuje wszystkie prawa obywatelskie nabyte przed zamieszkaniem w Domu, w tym uprawnienia do świadczeń zdrowotnych, zaopatrzenia w leki, artykuły sanitarne, środki opatrunkowe.

§ 19

1. Dom zabezpiecza podstawowe, uzasadnione potrzeby Mieszkańców na poziomie swoich możliwości.

2. W zakresie potrzeb bytowych Dom zapewnia:

· miejsce zamieszkania,

· wyżywienie,

· utrzymanie czystości pomieszczeń mieszkalnych (z pomocą Mieszkańca  z uwzględnieniem jego sprawności) przy użyciu sprzętu i środków czystości zakupionych przez Dom.

3. W zakresie usług opiekuńczych Dom oferuje:

· udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

· podnoszenie sprawności i aktywności mieszkańców,

· niezbędną pomoc w załatwianiu spraw osobistych.

4. W zakresie działań wspomagających Dom zapewnia:

· możliwość udziału Mieszkańca we wszystkich formach terapii oferowanych przez Dom, dostosowanych do możliwości Mieszkańca,

· stymulowanie, nawiązywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktów z rodziną i środowiskiem,

· wsparcie zmierzające do umożliwienia Mieszkańcowi powrotu do  środowiska w miarę jego możliwości,

· wsparcie działań na rzecz środowiska lokalnego.

5. W zakresie potrzeb zdrowotnych Dom zapewnia:

· pielęgnację,

· leki oraz sprzęt rehabilitacyjny zgodnie z obowiązującymi  przepisami o Powszechnym Ubezpieczeniu Zdrowotnym,

· rehabilitację leczniczą,

· działania zapobiegawcze oraz promowanie zdrowia.

6. W zakresie usług Dom w każdym przypadku uwzględnia indywidualne potrzeby Mieszkańca.

§ 20

1. Dom funkcjonuje w konwencji społeczności terapeutycznej.

2. Społeczność terapeutyczna Domu, w skład której wchodzą zarówno Mieszkańcy jak i pracownicy Domu, działa na zasadach otwartej komunikacji, tworząc demokratyczne stosunki na wszystkich  poziomach funkcjonowania.

§ 21

1. W Domu działa zespół opiekuńczo-terapeutyczny składający się z pracowników Domu, do którego należy opracowanie indywidualnych planów opieki, wspierania oraz ich realizacja i okresowa ocena.

2. Indywidualny plan opieki stanowi odzwierciedlenie oferowanych usług, sprawowanej opieki i pielęgnacji jak również stopnia zaangażowania Mieszkańca w proces świadczonych usług.

3. Działanie wynikające z indywidualnego planu opieki realizuje m.in. Pracownik Pierwszego Kontaktu wskazany przez Mieszkańca, jeżeli ten wybór jest możliwy ze względu na stan zdrowia.

§ 22

1. Obowiązujący program opiekuńczo-terapeutyczny obejmuje ogólne zasady postępowania oraz środki służące do ich realizacji, w ramach poszczególnych grup Mieszkańców i jest wdrażany przez zespół opiekuńczo-terapeutyczny.

2. Realizacja programu oparta jest na podmiotowym i aktywizującym traktowaniu Mieszkańca. Ocena stopnia jego realizacji jest dokonywana na podstawie osiągniętych rezultatów, które są wynikiem wprowadzania działań zgodnych ze standardami opieki i procedurami postępowania.

 V. Podstawowe prawa i obowiązki Mieszkańca.

§ 23

1. Prawa i obowiązki Mieszkańców określone są w następujących dokumentach:

· Statucie Domu,

· Regulaminie Domu,

· Procedurach uchwalonych z Mieszkańcami,

· Regulaminach, instrukcjach i zarządzeniach wewnętrznych.

2. Program zajęć codziennych w układzie rocznym i tygodniowym stanowi propozycję otwartą i uwzględnia prawo wyboru Mieszkańca.

§ 24

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

· podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracowników,

· ochrony godności osobistej, intymności i własności osobistej,

· wolności słowa, przekonań i wyznania,

· dostępu do kultury oraz oświaty,

· rozwijania własnych zainteresowań,

· pomocy w zaspokajaniu swych potrzeb psychicznych i fizycznych oraz zapewnienie ochrony prawnej,

· uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczących swej osoby,

· wypowiadania się w sprawach socjalno-bytowych Domu,

· składania wniosków zmierzających do poprawy funkcjonowania Domu,

· swobodnego dostępu do radia, prasy i telewizji,

· usprawniania leczniczego poprzez udział w rehabilitacji,

· uczestnictwa w terapii zajęciowej oraz dobrowolnego udziału w pracach na rzecz Domu,

· posiadania własnych drobnych przedmiotów i miejsca do ich przechowywania,

· zachowania tajemnicy korespondencji,

· przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

· podjęcia pracy poza Domem, jeżeli pozwala na to stan zdrowia.

§ 25

1. Obowiązkiem Mieszkańca Domu jest:

· poszanowanie godności osobistej współmieszkańców i pracowników,

· okazywanie wzajemnej tolerancji, uczciwości i szacunku,

· utrzymanie porządku, czystości oraz higieny osobistej w miarę swoich możliwości,

· poszanowanie mienia będącego własnością Domu oraz prywatną,

· godne reprezentowanie Domu na zewnątrz,

· dbałość o swój wygląd zewnętrzny,

· współdziałanie w miarę  możliwości z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich potrzeb,

· przestrzeganie porządku dnia ze szczególnym uwzględnieniem ciszy nocnej.

§ 26

Uszczegółowienie postanowień niniejszego Regulaminu zawierają obowiązujące w Domu procedury postępowania dotyczące:

1. Zasad pracy zespołu opiekuńczo-terapeutycznego.

2. Zasad pracy Pracownika Pierwszego Kontaktu.

3. Przyjęcia nowego Mieszkańca.

4. Poruszania się poza Domem Pomocy Społecznej.

5. Odwiedzin Mieszkańców przez krewnych i znajomych.

6. Postępowania w przypadku nagłego zagrożenia życia Mieszkańca.

7. Postępowania w przypadku zgonu Mieszkańca,

8. Higieny osobistej i utrzymania czystości.

9. Organizacji życia kulturalnego.

10. Skarg i wniosków Mieszkańca.

11. Rezygnacji Mieszkańca z miejsca w Domu Pomocy Społecznej.

12. Wydawania leków Mieszkańcom.

13. Przyjmowania od Mieszkańców do depozytu przedmiotów wartościowych i dokumentarnych.

VI. Postanowienia końcowe.

§ 27

1. Mieszkaniec zobowiązany jest zgłosić wyjście poza teren Domu opiekunce lub pielęgniarce dyżurnej.

2. W  przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez Mieszkańca po upływie 12 godzin zawiadamia się Posterunek Policji w Izbicy Kujawskiej.

3. Nie pobiera się opłat za pobyt w Domu:

· w całości za dni nieobecności Mieszkańca w Domu w wymiarze nie przekraczającym:

a) 30 dni w roku kalendarzowym,

b) 90 dni w roku kalendarzowym, jeśli jest on osobą niepełnoletnią z zaburzeniami psychicznymi i przebywał w domu rodzinnym,

· w części poniesionej na środki żywności, za dni nieobecności Mieszkańca w Domu w wymiarze przekraczającym 30 dni, a nie przekraczającym 60 dni w roku kalendarzowym.

4. W przypadku, gdy opłatę za pobyt w Domu pobrano jej zwrot za dni nieobecności, o których mowa w ust. 1, następuje pod warunkiem pisemnego poinformowania dyrektora Domu  przez Mieszkańca Domu lub jego przedstawiciela ustawowego o nieobecności na co najmniej 3 dni wcześniej, chyba że powiadomienie to było niemożliwe z powodów losowych, a fakt ten został udowodniony.

§ 28

1. Na wniosek Mieszkańca, rodziny lub opiekuna prawnego dyrektor może udzielić zgody na wyjazd z Domu Pomocy Społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Wymiar czasu, na uzasadniony wniosek osób wyszczególnionych w pkt. 1, może zostać przedłużony przez dyrektora Domu.

3. W czasie przebywania Mieszkańca poza DPS członkowie rodzin lub opiekunowie prawni są zobowiązani zapewnić opieką lekarską i domową.

4. DPS nie ponosi odpowiedzialności za Mieszkańca przebywającego poza Domem i ewentualne szkody przez niego w tym czasie wyrządzone.

§ 29

1. Odwiedziny Mieszkańców Domu odbywają się codziennie.

2. W przypadkach szczególnych dyrektor Domu może wyrazić zgodę rodzinie lub opiekunowi prawnemu na świadczenie pielęgnacji choremu Mieszkańcowi przez całą dobę.

§ 30

Wnioski i skargi Mieszkańców oraz personelu za niewłaściwe wykonywanie zadań Domu lub za niewłaściwe postępowanie personelu można składać Dyrekcji Domu.

Jeżeli sposób załatwiania skargi budzi wątpliwości lub gdy skarga dotycząca postępowania Dyrekcji Domu, Mieszkańcy i pracownicy mają prawo zwrócić się do Dyrektora Prowincjalnego Zgromadzenia Księży Orionistów w Warszawie ul. Lindleya 12.

§ 31

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiązują stosowne przepisy zawarte w aktach prawnych.

§ 32

1. Zmiany i uzupełnienia Regulaminu mogą być wprowadzone aneksem w przypadku zmian obowiązujących przepisów.

2. Niniejszym Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2000r. po podaniu go do wiadomości Mieszkańcom i pracownikom Domu w sposób ogólnie przyjęty.
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