ZALACZNIK NR 1

ZARZADU POWIATU W BUSKU-ZDROJU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W GNOJNIE

GNOJNO 2005r.




ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Gnojnie  zwany dalej
fegulaminem” okresla zadania Domu, prawa i obowiazki mieszkaficOw oraz

strukture organizacyjna.

§2
llekroé w regulaminie uzyty jest wyraz lub skrot WYTazow:
1. Starosta - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Buskiego.
2. Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Busku-Zdroju.
3. Rada — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu w Busku-Zdroju.
4. Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne]
w Gnojnie.
5. Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Busku-Zdroju.
6. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

7. Dom - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Gnojnie.




§3

Dom Pomocy Spolecznej w Gnojnie funkcjonuje na podstawie nastgpujacych przepisow

prawnych:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej / Dz.U. Nr 64, poz.593 z poz.
zmianami/ . |

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 10 maja 1997 r. w sprawie
poziomu obowiazujacych $wiadczen zdrowotnych w domach pomocy spotecznej
/Dz.U. Nt 61, poz. 390 z pézniejszymi zmianami/.

3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. 0 ochronie zdrowia psychicznego /Dz.U. Nr 111,
poz. 535 z pozniejszymi zmianami/.

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 wrzesnia 2000 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej /Dz.U. Nr 82, poz. 929/.

5. Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j oraz zatrudnieniu 0sob

niepelosprawnych dnia 27 sierpnia 1997r. /Dz.U.Nr 123, poz.776 z poz. zm./

o

Statutu Powiatu Buskiego

~

. Niniejszego regulaminu.

§4

1. Dom Pomocy Spolecznej w Gnojnie jest jednostka organizacyjna powiatu na
prawach jednostki budzetowe; prowadzong zgodnie z przepisami prawa w oparciu
o obowia-zujace standardy ustug w zakresie pomocy spolecznej.

2. Starosta przy pomocy Centrum sprawuje nadzor nad dziatalnosciag Domu.,

3. Schemat organizacyjny Domu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

b
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§5

' Sjedziba Domu miesci sie w miejscowoséci Gnojno 118, gmina Gnojno 28 -1 14.
. Dom przeznaczony jest dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie.

. Dom przeznaczony jest dla 102 mieszkancow.

§6

_ Qkierowanie i ustalanie odptatnosci za pobyt w Domu nalezy do organu gminy
wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania.

. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta za posrednictwem Centrum.

§7

. Pobyt w Domu jest odplatny do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu
utrzymania mieszkanca ogloszonego w wojewodzkim dzienniku urzgdowym.

. Wysokos¢ oplaty za pobyt w domu okresla decyzja organu kierujacego do Domu.

. Osoby przyjete do Domu przed 1 stycznia 2004r. oraz osoby posiadajace skierowanie
do Domu wydane przed 1 stycznia 2004r. ponosza oplate na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 listopada 1990 roku o pomocy spoleczne;.
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Pomocy Spotecznej w Guo

ROZDZIAL TI
ZADANIA DOMU

§8

1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom warunkow bezpiecznego 1 go-
dnego zycia, intymnoéci, wolnosci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci przez

$wiadczenie ustug zgodnie z obowiazujacym standardem a w szczegolnoscet:

1) w zakresie potrzeb bytowych:
a/ miejsca zamieszkania,
b/ wyzywienia,
¢/ odziezy 1 obuwia,
d/ utrzymania czystosci.
2) w zakresie potrzeb opiekunczych:
a/ udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b/ podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,
¢/ udzielanie niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych.
3) w zakresie wspomagania T0Zwoju:
a/ umozliwienie udziatu w terapii zajgciowe),
b/ umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturowych,
¢/ zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci,
d/ stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
oraz §rodowiskiem,
e/ pomoc i umozliwianie podjecia pracy szczegolnie majacej charakter tera-
peutyczny,
t/ dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkafica dostosowane do jego

mozliwosci.




2. Zakres ushig ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby i mozliwosci psycho-
fizyczne mieszkanca.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc W korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow oraz pokrywa
oplaty ryczaltowe i czgSciowq odptatnoéé do wysokosci limitu ceny przewidzianej w
przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia. |

4. Dom moze pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ushugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym

ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§9

Prace rehabilitacyjno-opiekufcza opiera si¢ na indywidualnym programie zwanym
planem opieki, opracowanym dla potrzeb konkretnej osoby przez dzialajacy w Domu
zespét  opiekunczo-terapeutyczny. Praca opiekuficzo-terapeutyczna powinna by¢

udokumentowana.

§10

Dom zapewnia swoim mieszkancom przechowywanie srodkow pieni¢znych oraz

przedmiotow wartosciowych.
§ 11

W organizowaniu zycia mieszkancow uwzglednia si¢ m.in. nastgpujace potrzeby:
1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
2) posiadania wilasnych, drobnych przedmiotow i miejsca ich przechowywania,

3) korzystania z wlasnego ubrania,




4) wiasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

5) spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych,

6) udzialu w czynno$ciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

7) aktywnego trybu zycia,

8) zmiany miejsca pobytu w ciagu dnia w zwiazku z uczestniczeniem w roznych
formach aktywnosci,

9) przelamywanie izolacji i monotoni zycia w Domu, zwlaszcza poprzez podtrzymy-

wanie wigzi z rodzing oraz rozwijanie kontaktow ze $srodowiskiem lokalnym.

§ 12

1. Dom moze rowniez $wiadczy¢ ushigi opiekuficze i specjalistyczne ustugi opiekunicze
dla 0os6b w nim nie zamieszkatych.
2. Dyrektor Domu okresli w drodze zarzadzenia odplatnos¢ za $wiadczone uslugi

wymienione w pkt 1 § 12.

ROZDZIAL 111
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§13
Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegolnosci do:
1) godnego traktowania,
2) uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z nich,
3) uzyskania wyjasnieh w sprawach przepisow regulujacych zasady wspolzycia
mieszkancow,
4) pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i w zapewnianiu sobie ochrony prawnej,

5) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
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6) zglaszania skarg i wnioskow,
7) uczestniczenia w pracach samorzadu mieszkancéw i wyboru do organow samorzadu,
8) przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu dyrektora Domu o takim
zamiarze a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub sadu
rodzinnego.
§14

Obowiazkiem mieszkafica Domu jest w szczegolnosci:

1) wspoldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

2) dbanie w miar¢ mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz o porzadek w
swoich rzeczach 1 wokét siebie,

3) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,

4) dbatos¢ o mienie Domu.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA DOMU

§15

1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy:
1/ Gléwnego ksiggowego
2/ Kierownikow dziatoéw
3/ Pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska
2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad na podstawie umowy 0 pracg, po zasiggnigciu
opinii Dyrektora Centrum.




§ 16

1. Pozostalych pracownikéw zatrudnia Dyrektor Domu .
2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,
zawiera i rozwiazuje z pracownikami umowy o prace, Zaszeregowuje , awansuje

i ustala wynagrodzenia pracownikéw Domu.

§17

1. Gléwnego ksiggowego zatrudnia Dyrektor Domu .

2. Gléwny ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa Domu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, odpowiada za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej, kieruje praca i nadzoruje prace pracownikow ksiggowosci
zatrudnionych w dziale administracyjno - ksiggowym.

3. Glowny Ksiegowy zastgpuje Dyrektora Domu w czasie jego nicobecnosci
§18

1. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za jego sprawne i efektywne funkcjonowanie
oraz zobowigzany jest w szczegélnosci do:

1) tworzenia warunkéow do coraz pelniejszej realizacji zadan stojacych przed
Domem,

2) ksztattowania wlasciwego stosunku personelu do mieszkaficow,

3) zagwarantowania mieszkafncom respektowania ich praw osobistych,

4) otoczenia mieszkancow szczegOlng troska zwlaszcza w poczatkowym okresie
pobytu w Domu, aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata
mozliwie tagodnie,

5) zapoznania mieszkafcéw z ich uprawnieniami i obowiazkami oraz regulaminem

Domu,




6) informowania mieszkaficow o mozliwosci ztozenia do przechowania przedmiotow
warto$ciowych oraz $rodkéw finansowych,
7) dopilnowania, aby wszyscy mieszkancy posiadali ustalone grupy inwalidzkie 1 po
osiagnieciu 18-tu lat dowody osobiste,
8) utrzymywania kontaktu z rodzinami mieszkancéw Domu i z innymi osobami
interesujacymi si¢ mieszkafcami,
9) dbania o wyznaczenie przez sad opiekuna prawnego dla oséb
ubezwlasnowolnionych,
10) utrzymywania kontaktu z sadem rodzinnym oraz opiekunami prawnymi
i kuratorami mieszkancéw ubezwlasnowolnionych,
11) zapewnienia warunkéw godnego umierania i sprawienia zmarlemu mieszkancowi

Domu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego i miejscowymi zwyczajami.
§19

W Domu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Dzial ksiggowosci i administracji.

Dziat ksiggowosci i administracji - zadaniem, ktorego jest prowadzenie calosci spraw

finansowo-ksiggowych i zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej w oparciu 0

instrukcje obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz przestrzeganie aktualnych

przepisow.

W dziale tym tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy, do obowigzkow ktorych
nalezy:

a/ gtownego ksiggowego Domu - pelni nadzor i sprawuje funkcje kontrolna nad dziatem
oraz zastepuje Dyrektora Domu pod jego nieobecnosc /peini obnowiazki dyrektora/,

b) ksiggowego - prowadzi analityke kont rozrachunkowych, kosztéw i dochodéw,

prowadzenie gospodarki materiatlowe,
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¢) kasjera - prowadzenie gospodarki pieni¢znej i kasy, prowadzenie ewidencji majatku

Domu,

€) magazyniera - prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz przyjmowanie

i wydawanie artykuléw z magazynu.

2) Dzial podstawowych Swiadczen opiekunczo-medycznych
Dzial podstawowych $wiadczen opiekuficzo-medycznych - zadaniem, ktorego jest
zapewnienie sprawowania wlasciwej opieki pielggnacyjnej, prowadzenie ogotu spraw
zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb bytowych i spolecznych mieszkaficow Domu.

W dziale tym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy, do obowigzkow, ktérych nalezy:

a) kierownika zespolu pielggniarek - kierowanie, nadzorowanie, organizowanie
i kontrolowanie pracy dzialu opiekunczo-

medycznego,

b) pielegniarki - opieka pielggnacyjna mieszkancow, oraz na II i IIl zmianie jak
rowniez w niedzielg i $wieta prowadza nadzor nad pozostalymi
pracownikami,

¢/ opiekunki - Zapewnienie podstawowej opieki nad mieszkancami, pomoc przy
wykonywaniu podstawowych czynnosci zyciowych,dbanie o higieng
mieszkancow,

d/ pokojowe - zaspokojenie potrzeb bytowych mieszkancow, dbalos¢ o higieng
osobista i wiasciwy stan higieniczny .pomieszczer'l,

oraz samodzielne stanowiska :

a/ lekarza psychiatry — prowadzenie opieki medycznej w zakresie psychiatrycznym,

b/lekarza ogdlnego — prowadzenie opieki medycznej w zakresie internistycznym.

10
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3) Dzial gospodarczy i obslugi technicznej

Dziat gospodarczy i obstugi technicznej - zapewnia sprawne funkcjonowanie Domu,
zaopatruje Dom w niezbedne artykuly oraz zapewnia ustugi konieczne dla prawidiowego
i odpowiedniego poziomu Zycia jego mieszkaficow.
W dziale tym tworzy sig nastepujace stanowiska, do obowiazkéw ktorych nalezy:
a) kierownika dzialu gospodarczego- nadzor i koordynacja pracy pracownikdw
dziatu oraz ich kontrola wewnetrzna, prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 p.poz.,

b) kierowcy - racjonalna eksploatacja samochodu, dbalos¢ o jego stan techniczny,
jak réwniez zaopatrywanie Domu w niezb¢dne artykuly,

¢/ praczki - pranie i prasowanie odziezy i bielizny poscielowej mieszkafcow,
d/ szwaczki - szycie oraz naprawa odziezy i bielizny,

e/ rzemieslnicy (elektromonter, $lusarz) - konserwacja urzadzeh oraz prowadzenie
drobnych remontéw budynkéw i insta-
lacji.

W dziale tym tworzy si¢ sekcje Zywienia z nastgpujacymi stanowiskami :

a/ kierownik sekcji zywienia - nadzoruje i koordynuje pracg kuchni wtasciwej
i kuchenek pododdzialowych.Opracowuje
jadtospisy i sporzadz zapotrzeboiwanie
dzienne na produkty do produkc;ji.

b/ kietownik kuchni - organizowanie pracy podwiadnego personelu, ponoszenie
odpowiedzialno§ci za wyposazenie 1 utrzymanie stanu

sanitarnego pomieszczen kuchennych,

¢/ kucharki - przygotowanie positkow zgodnie z jadiospisem i sztuka kucharska,

-1l -
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e/ pomoc kuchenna - pomoc przy przygotowaniu i obrobce artykutow
zywnosctowych.

4) Dzial terapeutyczno-rehabilitacyjny

Dziat terapeutyczno-rehabilitacyjny - zadaniem tego dzialu jest zapewnienie opieki
psychologicznej, terapeutycznej oraz zaspokojenie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych,
religijnych jak réwniez zapewnienie koniecznych zabiegow rehabilitacyjnych
indywidualnych i grupowych.
W ramach niniejszego dzialu tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska pracy,
ktérych prace koordynuje pracownik socjalny, do obowiazkow, ktorych nalezy:
a) pracownika socjalnego — koordynacja pracy dziatu, prowadzenie dokumentacji
mieszkancow oraz pracy socjalnej z mieszkancami,

udzial w pracach zespolu terapeutycznego,

b) specjalisty psychologa - sprawowanie opieki psychologicznej i prowadzenie
psychoterapii indywidualnej oraz grupowej, udzial
w pracy zespolu terapeutycznego,

¢) fizjoterapeuty - wykonywanie zabiegow indywidualnych i grupowych z zakresu
rehabilitacji wg wskazan lekarza, udziat w pracach zespolu

terapeutycznego,

d) instruktora d/s kulturalno-oéwiatowych - prowadzenie zaje¢ kulturalno-
' oswiatowych, udzial w pracach zespotu
tera-peutycznego,organizowanie imprez

okoliczno$ciowych,

e) kapelana - wykonywanie postug religijnych.

Ty



5) Samodzielne stanowisko pracy- inspektor ds. osobowych
Samodzielne stanowisko pracy inspektora d/s osobowych — do obowiazkow, ktorego
nalezy prowadzenie spraw pracowniczych.
§ 20
1. Dom jest "Jednostka Prowadzaca " w sprawie prowadzenia i finansowania Warsztatow

Terapii Zajeciowej ze srodkéw PFRON, stosownie do Umowy nr 2/2004r z dnia 29
wrzesnia 2004r pomiedzy Zarzadem Powiatu a Dyrektorem Domu.

2. Warsztaty Terapii Zajeciowej przy Domu dziataja na zasadzie przepisow ustawy

o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianu 0s6b niepelnosprawnych a takze

zasad tworzenia .dzialania i finansowania warsztatow terapii zajeciowej okres§lonych

w umowie, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 21

Szczegotowe obowiazki poszczegodlnych stanowisk pracy okreslaj zakresy cZynnosci.

§ 22

Zadaniem wsp6lnym dla wszystkich dzialow jest wspotpraca , ktéra umozliwia sprawne .

funkcjonowanie Domu w celu zaspokojania potrzeb mieszkancow .
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ROZDZIAL V
PRZEPISY KONCOWE
§ 23

1. Dom dziata w opraciu o nastgpujace wewngtrzne uregulowania prawne :
1/ Regulamin pracy Domu,
2/Regulamin wynagradzania pracownikow,
3/ Regulamin datkowego wynagradzania rocznego,
4/Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych,
5/Regulamin premiowania ,
6/ Regulamin kontroli wewngtrznej,
7/Régulamin nagrod pracownikow.

§ 24

1. Regulamin oraz zmiany w regulaminie uchwala Zarzad Powiatu .
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia .
3.Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikow i mieszkancow w ciagu

dwoch tygodni od daty uchwalenia.

DOM BOMAOCY SPOLECZNE] y . FET
w Gino|nie B : %
28-114 Gnojno, pow. Busko-Zdrdj S

Woj. s’,wietokrzysk;e, tel. 353-20-42

Zgodne pod wzgledem
formaino-prawnym
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA
DOMU POMOCY SPOLECZNE] W GNOJNIE (schemat graficzny)
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