
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Społecznej w Suszu
Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Suszu określa zasady organizacji pracy Domu, jego strukturę wewnętrzną i zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych.
§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Domu – należy rozumieć Dom Pomocy Społecznej w Suszu,

2. Komórce organizacyjnej – należy rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy,

3. Dyrektorze – należy rozumieć Dyrektora Domu Pomocy Społecznej w Suszu,
§ 3

Dom działa w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (t.j. Dz. U. z 2009r., Nr 175, poz. 1362 z póź. zm.),
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U.  z 2008r. , Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U.  z 2009r.,  Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),
4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008r., Nr 14, poz. 92 z późn. zm.),

6. Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005r.,  Nr 180, poz. 1493)

7. Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.),

8. Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2010r., Nr 80, poz. 526, z późn. zm.),

9. Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej  z dnia 19 października 2005r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2005 r., Nr 217, poz. 1837)

10. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2008r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398)
11.  innych przepisów prawa regulujących działalność domów pomocy społecznej,

12. statutu Domu,

13. niniejszego regulaminu.

§ 4
1. Dom Pomocy Społecznej w Suszu jest samodzielną jednostką organizacyjną             i budżetową Powiatu Iławskiego.

2. Dom przeznaczony jest dla dzieci, młodzieży i dorosłych niepełnosprawnych intelektualnie. 

3. Dom posiada 90 miejsc stałych.

4. Dom ma charakter domu stałego pobytu o zasięgu ponad lokalnym.

5. Do Domu przyjmowane są osoby na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Starostę lub z jego upoważnienia przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

6. Pobyt w Domu jest odpłatny.

7. Zasady kwalifikacji, kierowania oraz zasady odpłatności za pobyt w Domu określają przepisy ustawy o pomocy społecznej oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

8. Dom może prowadzić „środowiskowy ośrodek wsparcia” dla osób niepełnosprawnych intelektualnie w/g odrębnych przepisów.

9. Dom może świadczyć usługi pielęgnacyjne na rzecz środowiska lokalnego.

10. Dom pokrywa w całości wydatki związane z zapewnieniem całodobowej opieki nad mieszkańcem.

Rozdział II

Cele i zadania Domu
§ 5
Celem Domu jest realizacja zadań statutowych związanych z zaspakajaniem niezbędnych  potrzeb bytowych, opiekuńczych, wspomagających, edukacyjnych i zdrowotnych na poziomie obowiązującego standardu, w zakresie i formach wynikających z indywidualnych potrzeb mieszkańców i w stopniu umożliwiającym im godne życie, między innymi przez zapewnienie tym osobom:

1. miejsca zamieszkania wyposażonego w niezbędne meble i sprzęt, pościel i bieliznę pościelową oraz środki utrzymania higieny osobistej,

2. odzieży, bielizny osobistej i obuwia dla tych mieszkańców, którzy z własnych środków czynić tego nie mogą,

3. wyżywienia, w tym dietetycznego zgodnie ze wskazaniami lekarza, w ramach obowiązującej stawki żywieniowej,

4. prania i naprawiania odzieży i bielizny,

5. rehabilitacji medycznej i społecznej w dostępnym dla nich zakresie,

6. opieki lekarskiej i pielęgniarskiej włącznie z karmieniem, ubieraniem, myciem                i kąpaniem osób, które same nie mogą wykonywać tych czynności,    

7. wychowania i warunków uczenia się poprzez doświadczenie życiowe,

8. terapii zajęciowej,

9. dostępu do kultury oraz rekreacji,

10. umożliwienie realizacji potrzeb religijnych,

11. spokoju i bezpieczeństwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajęć organizowanych poza Domem,

12. dostępu do korzystania ze świadczeń służby zdrowia (leczenia szpitalnego                      i rehabilitacji),

13. dostępu do edukacji i nauki w zakresie określonymi przepisami resortu edukacji,
14. możliwość kontaktu z psychologiem.

§ 6
Głównym zadaniem Domu jest zapewnienie optymalnych warunków realizacji celów    w zakresie świadczonych usług i organizacji Domu między innymi poprzez :

1. świadczenie usług opiekuńczych, wspomagających i terapeutycznych na poziomie określonym właściwymi przepisami,

2. stałe doskonalenie form i metod pracy z mieszkańcem,

3. współpracę z instytucjami, organizacjami sektorem pozarządowym działającymi        na rzecz osób niepełnosprawnych,

4. planowanie gospodarcze i rzeczowo – finansowe wynikające z potrzeb planowania powiatowego,

5. opracowanie analiz, sprawozdań i bilansów z działalności merytorycznej Domu,

6. zaopatrywanie personelu w sprzęt i materiały zapewniające właściwe wykonywanie obowiązków służbowych,

7. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków zamieszkania i pracy,

8. organizowanie szkoleń i kursów oraz umożliwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Domu,

9. załatwianie wszelkich spraw pracowniczych wynikających ze stosunku pracy,

10. dbałość o dobry stan techniczny budowli, instalacji technologicznych , maszyn            i urządzeń stanowiących inwentarz Domu.

Rozdział III
Zasady funkcjonowania
§ 7
1.  W organizowaniu życia mieszkańców uwzględnia się między innymi następujące zasady:
a)  posiadania własnych drobnych przedmiotów i miejsca na ich przechowywanie pod warunkiem, że nie będą ograniczać uprawnień innych mieszkańców oraz nie będą warunkiem utrzymania porządku i należytego stanu sanitarnego,
b)  korzystanie z własnego ubrania i bielizny osobistej,
c)  spożywanie posiłków według zasad i trybu ustalonego w Domu,
d)  aktywnego trybu życia, zwłaszcza w stosunku do osób młodych (zaangażowanie                 w czynności życia codziennego, zabawa, terapia zajęciowa, praca, rekreacja),
e)  zmiany miejsca pobytu w ciągu dnia w związku z uczestniczeniem w różnych formach aktywności,
f)  należytego traktowania przez personel Domu oraz poszanowania ze strony innych mieszkańców,
g)  przełamywanie izolacji i monotonii życia w Domu.
2.  Pracę opiekuńczo-terapeutyczną w stosunku do mieszkańców opiera się o programy, które są następnie realizowane indywidualnie i w małych grupach terapeutycznych.
3.  Dom zapewnia wszystkim mieszkańcom możliwość złożenia do depozytu środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych:
a)  Dom nie ponosi odpowiedzialności za przedmioty wartościowe i środki pieniężne              nie złożone do depozytu,
b)  zasady oraz tryb przyjmowania przedmiotów wartościowych i środków pieniężnych           do depozytu oraz ich wydawania określa Dyrektor Domu zarządzeniem,
c)  w przypadku osób mających trudności z samodzielnym dysponowaniem pieniędzmi, Dom pomaga im w dokonywaniu zakupów.
§ 8
1.  Mieszkaniec Domu ma między innymi prawo do:
a)  korzystania z wszelkich usług świadczonych przez Dom,
b)  uzyskania stosownej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb,
c)  wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jeżeli taki wybór jest możliwy ze względu na stan jego zdrowia,
d)  uzyskania stosownej pomocy w zabezpieczeniu sobie ochrony prawnej w przepadku wystąpienia ograniczeń w dbaniu o swoje interesy,
e)  godnego traktowania zarówno przez personel Domu jak i przez współmieszkańców,
f)  zgłaszania skarg i wniosków do Dyrektora Domu,
g)  uzyskiwania wyjaśnień w spawach przepisów oraz ustaleń wewnętrznych regulujących zasady współżycia mieszkańców,
h)  uzyskiwania pełnej informacji o usługach świadczonych przez Dom,
i)  przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w dniach i godzinach ustalonych przez Dyrektora Domu po uprzednim zgłoszeniu tego faktu pielęgniarce dyżurnej,
j)  przebywania poza Domem w okresach dłuższych niż doba, po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu, uzyskaniu zgody lekarza z jednoczesnym przejęciem odpowiedzialności za mieszkańca przez osoby trzecie,
k)  warunki podane w pkt. „j”  nie dotyczą mieszkańców przebywających poza Domem       w celach leczniczych.
2.  Obowiązkiem mieszkańca Domu jest:
a)  dbałość, w miarę swoich możliwości o higienę osobistą, wygląd zewnętrzny oraz porządek w swoich rzeczach i wokół siebie,
b)  przestrzeganie norm i zasad współżycia społecznego,
c)  współdziałanie w miarę możliwości z personelem Domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb,
d)  dbałość o mienie Domu, a w szczególności będące w bezpośredniej dyspozycji mieszkańca,
e)  ponoszenie opłat za pobyt w Domu na zasadach określonych odrębnymi przepisami,
f)  przestrzeganie Regulaminu Domu oraz innych zarządzeń porządkowych wydanych przez Dyrektora Domu lub osoby przez niego upoważnione (pielęgniarki dyżurne) oraz stosowanie się do zaleceń lekarza w zakresie stosowanej terapii leczniczej (dieta, przyjmowanie leków),
3.  Dyrektor Domu zobowiązany jest w szczególności do:
a)  tworzenia warunków do realizowania zadań regulaminowych kierowanej jednostki,                  
b)  kształtowania właściwego stosunku personelu do mieszkańców,
c)  zagwarantowania mieszkańcom przestrzegania ich praw osobistych,
d)  otoczenia mieszkańca szczególną troską w początkowym okresie pobytu, aby jego adaptacja do życia  w nowych warunkach przebiegała możliwie łagodnie,
e)  zapoznania mieszkańca z jego uprawnieniami i obowiązkami oraz Regulaminem Domu,
f)  informowania mieszkańców o możliwości złożenia do depozytu środków pieniężnych, rzeczy wartościowych i założenia książeczek oszczędnościowych,
g)  utrzymania ścisłego kontaktu z rodzinami mieszkańców Domu lub innymi osobami interesującymi się mieszkańcem poprze bieżące informowanie o ważnych faktach dotyczących zmian w stanie zdrowia, skierowaniu na leczenie szpitalne lub sanatoryjne oraz o zamiarze przeniesienia do innej placówki,
h)  dopilnowanie aby wszyscy mieszkańcy, którzy ukończyli 18 lat mieli ustalone grupy inwalidzkie i wyrobione dowody osobiste,
i)  dbanie o wyznaczenie przez sąd opiekuńczy opiekuna prawnego dla osób częściowo        lub całkowicie ubezwłasnowolnionych,
j)  zapewnienie warunków godnego umierania i sprawienia zmarłemu mieszkańcowi Domu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarłego, o ile rodzina nie wyrazi chęci pochówku.
Rozdział IV

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Społecznej w Suszu

§ 9

1. Domem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Starostę Iławskiego, odpowiedzialny za jego działalność przy pomocy:
a) Głównego Księgowego,
b) Kierownika Działu Opiekuńczo-Terapeutycznego,
c) Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego.
2.  Podczas nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni Główny Księgowy lub inna osoba wskazana przez Dyrektora.
3.  Struktura organizacyjna Domu stanowi załącznik numer 1 do regulaminu.

§ 10
Dyrektor kieruje całokształtem działalności Domu, reprezentuje go na zewnątrz oraz sprawuje nadzór nad wszystkimi stanowiskami pracy. Dyrektor bezpośrednio nadzoruje pracę kierowników działów oraz samodzielnych stanowisk.
§ 11
Do kompetencji Dyrektora w szczególności należy:

1. Wykonywanie praw i obowiązków pracodawcy wobec pracowników zatrudnionych w Domu,

2. Organizowanie pracy Domu w sposób zapewniający mieszkańcom Domu właściwy zakres usług, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkańców,

3. Nadzór nad gospodarką finansową i powierzonym mieniem,

4. Wydatkowanie środków finansowych zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych,

5. Wydawanie regulaminów, zarządzeń, poleceń służbowych oraz zawieranie umów w ramach udzielonego przez Starostę upoważnienia,

6. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Domu i przedkładanie go do zatwierdzania Zarządowi,

7. Planowanie, wytyczanie kierunków działania, inicjowanie nowych rozwiązań organizacyjnych,

8. Reprezentowanie Domu na zewnątrz,

9. Dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, kierowanie ich na szkolenia zewnętrzne, organizowanie szkoleń wewnętrznych,
10. Zagwarantowanie mieszkańcom Domu respektowania ich praw,

11. Nadzór nad ochroną danych osobowych pracowników i mieszkańców,

12. Współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instytucjami na rzecz Domu i jego mieszkańców, 

13. Wykonywanie innych zadań na podstawie upoważnień i pełnomocnictw,

14. Realizacja zadań wynikających z przepisów szczególnych określających zadania kierowników jednostek organizacyjnych,

15. Rozpatrywanie skarg i wniosków.

§ 12
Do podstawowych obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podległej komórki organizacyjnej, zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań przez pracowników oraz wydawanie pracownikom poleceń służbowych w sprawach należących do zakresu działania podległej komórki,

2. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Domu w celu wykonania powierzonych zadań,

3. Opracowywanie planów wydatków na realizację zadań statutowych,

4. Ewidencja czasu pracy podległych pracowników,

5. Ustalanie zakresu obowiązków pracowników zatrudnionych w podległej komórce i kontrola prawidłowości realizacji tych obowiązków, 

6. Opiniowanie pracy podległych pracowników, współudział w dokonywaniu okresowych ocen, wnioskowanie podwyżek wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar podległych pracowników,
7. Dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, przedkładanie propozycji ich szkolenia zewnętrznego, organizowanie szkoleń wewnętrznych,

8. Współudział w wyjaśnieniu skarg i wniosków na pracę podległych pracowników lub na działalność komórki organizacyjnej,

9. Systematyczne zapoznawanie pracowników z obowiązującymi przepisami prawa, wytycznymi do tych przepisów a także dokonywanymi ustaleniami i poleceniami przełożonych,

10. Udzielanie pomocy podległym pracownikom o opracowywaniu procedur i zadań stałych, a także różnych planów i programów,

11. Systematyczny nadzór i kontrola pracy komórki z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

12. Podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism przed przedłożeniem ich do podpisu przez Dyrektora,

13. Opiniowanie wniosków pracowników o udzielenie urlopów wypoczynkowych i innych zwolnień od pracy oraz wyznaczanie zastępstw na czas nieobecności,

14. Dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę klientów Domu,

15. Nadzór nad ochroną danych osobowych,

16. Wykonywanie innych obowiązków dla prawidłowej realizacji przez Dom ustawowych zadań.

§ 13

1. Główny księgowy nadzoruje działalność Działu Finansowo-Księgowego.

2. W zakresie realizacji działań merytorycznych Główny księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

3. Obowiązki i uprawnienia Głównego księgowego regulowane są szczegółowo w odrębnych przepisach, w szczególności należą do nich:

1) nadzór nad rachunkowością i księgowością finansową zgodnie z przepisami prawa, w tym:

a) organizacja i kontrola dokumentów w sposób zapewniający sprawny przebieg operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji księgowych, prawidłowe i bieżące prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczeń finansowych,

b) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych  oraz sprawozdań finansowych, 

c) nadzór nad całokształtem prac związanych z rachunkowością wykonywanych przez podległych pracowników,

d) prawidłowe ustalenie stanu majątkowego oraz wyniku finansowego zgodnie z faktycznym stanem aktywów i pasywów,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającymi w szczególności na:

a) przestrzeganiu zasady rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu właściwej ochrony wartości pieniężnych,

b) zapewnieniu terminowej zapłaty zobowiązań oraz terminowego ściągania należności,

c) prawidłowym ustaleniu i opłacaniu zobowiązań podatkowych, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, wynagrodzeń pracowniczych,

d) prawidłowym dysponowaniu środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

3) Nadzór i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji (składników majątkowych w drodze weryfikacji oraz potwierdzeń sald oraz końcowe ich rozliczenie),

4) Opracowywanie sprawozdań finansowych oraz sprawozdań statystycznych,

5) Informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidłowościach, zwłaszcza mających wpływ na efekty realizowanych przez Dom zadań,

6) Organizowanie i nadzorowanie prac podległych pracowników w sposób zapewniający realizację zadań,

7) Sporządzanie planu dochodów i wydatków budżetowych przyznanych na realizację zadań,

8) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdział V
Zakres zadań komórek organizacyjnych Domu

§ 14
Do zakresu zadań Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego należy:

1) udzielanie mieszkańcom pomocy w podstawowych czynnościach życiowych takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie – stosownie do ich poziomu sprawności,

2) szczególna pielęgnacja, w tym pielęgnacja przeciwodleżynowa mieszkańców leżących,

3) współpraca z lekarzem, placówkami lecznictwa zamkniętego oraz specjalistycznymi przychodniami lecznictwa otwartego w zakresie udzielania świadczeń chorym, których stan zdrowia tego wymaga,

4) współudział w nadzorze nad warunkami pracy i stanem sanitarnym Domu,

5) zapewnienie mieszkańcom Domu leków i środków opatrunkowych według zaleceń lekarskich,

6) utrzymywanie czystości w pokojach mieszkańców,

7) współdziałanie z mieszkańcami w zakresie zachowania czystości osobistej oraz właściwego i estetycznego ubioru,

8) zapewnienie osobom niepełnosprawnym transportu sanitarnego do specjalistów na konsultacje i leczenie,

9) opracowywanie i przedkładanie Dyrektorowi rocznych i miesięcznych planów terapii zajęciowej,

10) prowadzenie terapii zajęciowej z mieszkańcami Domu zgodnie z planem i rozkładem dnia,

11) realizacja fizykoterapii według zaleceń lekarskich,

12) podnoszenie sprawności mieszkańców do samoobsługi przez wykorzystanie zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,

13) aktywizacja domowników w ramach różnych form zajęć,

14) prowadzenie rozmów indywidualnych z mieszkańcami,

15) udzielanie bieżących informacji rodzinom o stanie zdrowia mieszkańców,

16) sporządzanie i składanie w Dziale Administracyjno-Gospodarczym zapotrzebowani w zakresie doposażenia mieszkańców, ich pokoi, a także innych pomieszczeń, zgłaszanie potrzeb remontowych i napraw,
17) prowadzenie spraw związanych z umieszczaniem w Domu osób do niego skierowanych,

18) prowadzenie ewidencji mieszkańców Domu,

19) prowadzenie akt osobowych mieszkańców, właściwe ich zabezpieczanie oraz ochrona danych osobowych mieszkańców,

20) zapoznanie  nowo przybyłych mieszkańców Domu z obowiązującym regulaminem, z ich uprawnieniami i obowiązkami,

21) opracowywanie i zmiany Regulaminu Domu oraz czuwanie nad należytym przestrzeganiem go przez mieszkańców Domu,

22) czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkańców i poziomem świadczonych im przez Dom usług,

23) utrzymywanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzinami mieszkańców Domu lub innymi osobami interesującymi się danym mieszkańcem,

24) bieżąca informacja osób wymienionych w punkcie 23 o różnych faktach dotyczących zmian stanu zdrowia, o skierowaniu mieszkańca na leczenie szpitalne,

25) zawiadomienie policji o przypadkach samowolnego opuszczenia Domu przez mieszkańca w przypadku gdy jest to uzasadnione okolicznościami,
26) udzielanie pomocy mieszkańcom w załatwianiu ich spraw, dokonywaniu zakupów ze środków depozytowych,

27) współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz innymi osobami i instytucjami na rzecz Domu i jego mieszkańców,

28) załatwianie spraw związanych ze zgonami i pogrzebami mieszkańców.

§ 15

Do zakresu zadań Działu Finansowo – Księgowego należy:

1) prowadzenie rachunkowości Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

3) opracowywanie planów finansowych i ich realizacja,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do poszczególnych kont rozrachunkowych na podstawie zakładowego planu kont,

5) sporządzanie listy płac oraz prawidłowe rozliczanie należnych podatków,

6) prowadzenie kasy,

7) wydawanie zaświadczeń pracownikom o dochodach z tytułu pracy,

8) opracowywanie analiz stanu majątkowego Domu i wyników finansowych,

9) organizowanie prawidłowego obiegu dokumentacji finansowo-księgowej,

10) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

11) zapewnienie terminowego ściągania należności oraz spłaty zobowiązań,

12) prowadzenie kontroli wewnętrznej polegającej na badaniu legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów,

13) rozliczanie depozytów mieszkańców,

14) sporządzanie dokumentacji ZUS,

15) prowadzenie ksiąg inwentaryzacyjnych,

16) przygotowywanie dokumentów i informacji do celów kontrolnych,

17) bieżąca współpraca z bankami oraz kontrahentami,

18) bieżące archiwizowanie dokumentacji prowadzonej w systemie informatycznym,

19) prowadzenie archiwum.

§ 16

Do zadań Działu Administracyjno – Gospodarczego należy:

1) zapewnienie funkcjonowania Domu pod względem technicznym,

2) ustalanie potrzeb, zbieranie zapotrzebowań innych komórek organizacyjnych w zakresie wyposażenia i zaopatrzenia oraz ich realizacja,

3) prowadzenie prawidłowej i terminowej gospodarki materiałowej wraz z udokumentowaniem operacji magazynowych,

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

5) przeprowadzanie okresowych przeglądów obiektu w celu zapewnienia niezbędnych napraw, remontów i konserwacji,

6) przygotowywanie umów z wykonawcami na remonty bieżące i inwestycje zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych oraz udział w końcowym odbiorze wykonanych robót,

7) prowadzenie ewidencji umów, aktualizowanie ich ważności,

8) odpowiedzialność za dokumentację techniczną wymaganą przez Dozór Techniczny, Państwową Inspekcję Pracy i inne służby (zgodnie z obowiązującym prawem) oraz realizacja postanowień tych jednostek,

9) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania systemu informatycznego,

10) administrowanie siecią komputerową i bazą danych,

11) zabezpieczenie i koordynacja przedsięwzięć z zakresu danych osobowych,

12) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Domu.

§ 17

Do zakresu zadań podstawowych samodzielnego stanowiska st. specjalisty ds. pracowniczych należy w szczególności:

1) przygotowywanie dokumentów i wniosków związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę, uposażeniem, zmianą stanowisk pracy,

2) prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu, prowadzenie spraw urlopów oraz czasowej niezdolności do pracy, kontrola porządku i dyscypliny pracy,

3) przygotowywanie wniosków w sprawie nagradzania lub karania pracowników,

4) opracowywanie projektów regulaminów dotyczących Domu,
5) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia,

6) ewidencja i wydawanie delegacji służbowych,

7) ewidencja skarg i wniosków, nadzór nad prawidłowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

8) prowadzenie zbioru regulaminów Domu oraz zarządzeń Dyrektora,

9) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz staży i innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzędu Pracy,

10) przetwarzanie danych osobowych pracowników w zakresie wynikającym z kodeksu pracy oraz ich ochrona.

§ 18

1. Przy Dyrektorze Domu działa kolegium doradczo-opiniodawcze.

            W skład kolegium wchodzą:

·  Główny Księgowy, 

·  Kierownik Działu Opiekuńczo-Terapeutycznego,

·  Kierownik Działu Administracyjno–Gospodarczego,

·  Przedstawiciele Związków zawodowych zrzeszających pracowników Domu.

2. Przedmiotem posiedzeń kolegium jest rozwiązywanie bieżących problemów opiekuńczo-wychowawczo-rehabilitacyjnych, analiza i ocena planów pracy, rozpatrywanie konfliktowych spraw pracowniczych. Posiedzenia kolegium odbywają się w zasadzie jeden raz w miesiącu, a  w zależności od potrzeb mogą być zwoływane częściej. 

Rozdział V
Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych oraz znakowania akt
§ 19

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiące podstawę do otrzymania i wydatkowania środków pieniężnych Domu podpisują:

- Dyrektor Domu,

- Główny Księgowy Domu,

- Inne osoby w ramach udzielonego pełnomocnictwa lub upoważnienia.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów określa „Instrukcja kancelaryjna”.
§ 20

1. Do podpisu dyrektora zastrzeżone są wszystkie pisma i dokumenty wychodzące na zewnątrz.

2. W czasie nieobecności Dyrektora pisma i inne dokumenty określone w ust. 1 podpisuje Główny księgowy lub upoważniony przez Dyrektora pracownik Domu.

§ 21

1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.

2. Umowy dotyczące bieżącej działalności Domu podpisują osoby upoważnione przez Zarząd na podstawie udzielonego pełnomocnictwa.

§ 22
Funkcjonujące w Domu komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska stosują w oznaczaniu spraw symbole:

1. Dyrektor – D,

2. Dział Opiekuńczo – Terapeutyczny – DOT,

3. Dział Finansowo – Księgowy – DFK,

4. Dział Administracyjno – Gospodarczy – DAG,
5. St. specjalista ds. pracowniczych – DP.
Rozdział VI 

Działalność kontrolna

§ 23
1. Działalność kontrolna realizowana jest w ramach systemu kontroli zarządczej.
2. Celem działalności kontrolnej jest:

a) sprawdzanie zgodności działania poszczególnych stanowisk pracy z przyjętymi kierunkami działania oraz obowiązującymi przepisami prawa,

b) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości,
c) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidłowości,

d) ocena stopnia i terminowości realizacji zadań planowych,

e) ocena wnikliwości przy załatwianiu spraw pracowniczych.

3. Kontrola ta polega na dokonywaniu okresowych rozliczeń zadań planowych, sprawdzaniu merytorycznego wykonania zadań wynikających z okresowych planów pracy oraz na badaniu rzetelności i terminowości załatwiania spraw.

4. Odpowiedzialność za nadzór i kontrolę ponoszą wszyscy kierownicy działów i samodzielnych stanowisk pracy.

5. Szczegółowe zasady i tryb postępowania kontrolnego ustala Dyrektor w drodze zarządzenia.
Rozdział VII

Skargi i wnioski

§ 24
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

§ 25
1. W sprawie skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje interesantów w poniedziałki w godzinach od 1400 do 1530 .

2. Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy.

3. Rejestr skarg i wniosków prowadzi st. specjalista ds. pracowniczych.

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe
§ 26
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Suszu obowiązuje od dnia wejścia w życie Uchwały Zarządu Powiatu Iławskiego w sprawie jego uchwalenia.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzania.

Załącznik nr 1 


do Uchwały Nr 224/764/10


Zarządu Powiatu Iławskiego


z dnia 28 września 2010 r.
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