REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOtECZNEJ
W NIEMOJOWICACH



ROZDZIAtL I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegdtowy zakres zadan
realizowanych przez Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach.

§ 2

Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach dziata w szczegdlnosci na podstawie:

llekroé

1.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( tekst jednolity z 2009r., Nr 175
z 20009r., poz. 1362)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r, poz. 964)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pbéin.zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm. )

Statutu Powiatu Opoczynriskiego

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Niemojowicach

Niniejszego Regulaminu
§3

w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Niemojowicach mowa jest o:

1.

»Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy

Spotecznej w Niemojowicach;

,Domu" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach;

,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej

w Niemojowicach;

Zarzad Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Opoczynskiego

»PCPR” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie;



10.

11.

»Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ zespdt opiekunczo — terapeutyczny;

»Mieszkaniec” — nalezy przez to rozumie¢ mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej

w Niemojowicach;

Dziale O-T — nalezy przez to rozumiec¢ Dziat Opiekuniczo-Terapeutyczny w Domu Pomocy

Spotecznej w Niemojowicach;

Dziale F-AiG— nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo — Administracyjny i Gospodarczy

w Domu Pomocy Spotecznej w Niemojowicach;

Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Opiekunczo —

Terapeutycznego Domu Pomocy Spotecznej w Niemojowicach;

Standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcy standard podstawowych
ustug swiadczonych przez domy okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej
§4

Dom uzywa nazwy: ,,Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach”
2. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Niemojowice Nr 68, potozona w gminie Zarnéw

Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej dziatajaca jako
jednostka budzetowa Powiatu Opoczyriskiego o zasiegu ponadgminnym.

4. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Powiatu Opoczynskiego przy
pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie.

5. Nadzér nad jakoscig dziatan oraz przestrzeganie standardu ustug swiadczonych przez
Dom oraz zgodnos$¢ zatrudnienia pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami
sprawuje Wojewoda.

6. Dom jest placéwka stacjonarng przeznaczong dla oséb dorostych, przewlekle
somatycznie chorych i oséb w podesztym wieku, obojga pfci.

7. Dom zapewnia mieszkancom catodobowg opieke pielegnacyjno —opiekunczg
dostosowang do ich stanu zdrowia oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,
spoteczne, religijne.

8. Celem Domu jest stworzenie mozliwosci godnego i spokojnego zycia mieszkaricow.

9. W miare potrzeb i mozliwosci Dom moze Swiadczyé ustugi na rzecz Srodowiska

lokalnego.



ROZDZIAtL 1

ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§5

Do domu przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji administracyjnej kierujgcej
i umieszczajgcej, wydanej przez wtasciwy organ na pobyt staty lub okresowy.
Pobyt w domu jest odptatny. Odptatnos¢ w formie decyzji administracyjnej ustala
organ kierujgcy osobe do Domu. Szczegbétowe zasady ustalania optat oraz sposdb
i tryb pobierania odptatnosci regulujg odpowiednie przepisy.
Osobe skierowang do Domu na pobyt staty, melduje sie na pobyt staty, chyba ze
osoba ta lub jej przedstawiciel ustawowy wystgpi z wnioskiem o zameldowanie na
pobyt czasowy a pdzniej na pobyt staty.
Dom umozliwia mieszkarncom korzystanie z przystugujgcych na podstawie odrebnych
przepiséw s$wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny przewidzianej w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.
Dom w zakresie i poziomie ustug uwzglednia w szczegdlnosci wolnos¢, intymnosé
godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkanncdw oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.
W Domu dziatajg dwa zespoty opiekunczo — terapeutyczne, ktdrych zadaniem jest
opracowanie indywidualnych planéw wspierania mieszkaicéw oraz wspdlna
z mieszkanicem Domu ich realizacja. W opracowaniu indywidualnych planow
wspierania mieszkancow uwzglednia sie indywidualne potrzeby i mozliwosci
psychofizyczne mieszkarica Domu.
Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wspierania mieszkarca koordynuje
pracownik Domu zwany ,, pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkaica Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca i organizacje pracy Domu. ,Pracownicy pierwszego kontaktu” dziatajg

w ramach zespotéw opiekuniczo — terapeutycznych.



RODZIAtL 1

ZAKRESIPOZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§6

1. Dom Swiadczy ustugi

1)

a)

b)

c)
d)
2)

3)

w zakresie potrzeb bytowych:

miejsce zamieszkania, to znaczy pokoje wyposazone w niezbedny sprzet (tézka/
tapczany, szafa, stot, krzesta, szafki nocne), ponadto pokoje wyposazone sg w system
przyzywowo- alarmowy,

wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywnos$ciowych (3 positki dziennie,
positek dodatkowy oraz positek dietetyczny zgodnie ze wskazaniami lekarza). Positki
moze mieszkaniec spozywa¢ w stotdwce lub w pokoju mieszkalnym. Osoby
wymagajace karmienia sg karmione,

odziez, obuwie,

utrzymanie czystosci,

ustugi opiekuncze, polegajace na:

a) udzielanie pomocy podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,

c) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

d) zapewnienie kontaktu z psychologiem,

ustugi wspomagajgce polegajace na:

a) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkarncéw,

¢) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych, miedzy innymi zapewnienie kontaktu
z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanica,

d) umoizliwieniu zaspokojenia potrzeb kulturalnych poprzez organizowanie sSwiat,
uroczystosci okazjonalnych, udziatu w imprezach kulturalnych i towarzyskich,
korzystanie z biblioteki i codziennej prasy,

e) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkarica, w miare jego

mozliwosci,



g)

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow

wartosciowych,

h) w sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow,

j)

stymulowaniu nawigzywania i rozwijania kontaktow z rodzing i Srodowiskiem
zapewnieniu warunkéw godnego umierania, sprawiania pogrzebu zgodnie

z wyznaniem mieszkanca.

2. Ustala sie nastepujace zasady przebywania osdb odwiedzajacych na terenie Domu:

a)

b)

3. Zak

pot

odwiedziny moga odbywac sie codziennie w godzinach od 9.00 — 20.00,

osoba odwiedzajgca zgtasza swoj pobyt w gabinecie pielegniarskim i podaje kogo
odwiedza,

odwiedziny mogg odbywacd sie w pokoju mieszkarica pod warunkiem, ze zgode na
to wyrazi wspétlokator. W sytuacjach braku takiej zgody, odwiedziny odbywajg sie
w pokojach dziennych.

pracownicy Domu sg uprawnieni do egzekwowania obowigzujgcego regulaminu
Domu od o0s6b odwiedzajgcych mieszkancow,

zabrania sie przebywania na terenie Domu o0séb pod wptywem alkoholu lub
zachowujgcych sie z naruszeniem zasad dobrych obyczajow i wspdtzycia
spotecznego.

res ustug o ktérych mowa w § 6 ust. 1 ustala sie uwzgledniajgc indywidualne

rzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

4. Dom s$wiadczy rowniez ustugi w zakresie ustug zdrowotnych na zasadach okreslonych

w§

5 ust. 4 niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL IV

PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§7

Mieszkaniec Domu ma prawo:

1. Organizowania samorzadu, ktérego reprezentantem jest Rada Mieszkancoéw, jest ona

wybieralnym organem spotecznym.

2. Wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu

na stan zdrowia mieszkanca.



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Podmiotowego traktowania, szacunku i zyczliwosci ze strony pracownikéw Domu.
Wyzywienia, w tym dietetycznego zgodnie ze wskazaniami lekarza.
Zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia, dostosowanego do swojego poziomu
sprawnosci, w tym miedzy innymi do wyboru:
1) w okreslonych granicach, pory i miejsca spozywania positkow,
2) pory udawania sie na spoczynek,
3) rodzaju kapieli zgodnie z nawykami,
4) wyboru odziezy niezaleznie od tego czy kupuje jg sam czy zakupuje Dom.
Niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
Zachowania swojego pogladu i stosunku do religii, praktykowania swojej religii oraz do
uczestnictwa w obrzedach religijnych w srodowisku.
Uczestnictwa w dziatalnosci spotecznej, kulturalnej i rekreacyjnej w Domu i sSrodowisku
lokalnym.
Uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i do korzystania z nich
w razie potrzeby.
Sktadania do depozytu przedmiotdw wartosSciowych oraz pieniedzy. (Dom nie ponosi
odpowiedzialnosci za przedmioty warto$ciowe i pienigdze nie ztozone do depozytu).
Posiadania wtasnych, drobnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie.
Zmiany miejsca pobytu w zwigzku z uczestniczeniem w réznych formach aktywnosci:
1) udziatu w warsztatach terapii zajeciowej,
2) udziatu w kulturze,
3) rehabilitacji.
Zgtaszania skarg i wnioskow.
Kontaktdw z rodzing i osobami bliskimi oraz do uzyskania z ich strony opieki i pomocy
w formach i zakresie dostosowanym do regulaminu Domu.
Przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu dyrektora Domu lub
pracownika przez niego wyznaczonego, a w szczegodlnych przypadkach po uzyskaniu
zgody lekarza lub sgdu rodzinnego.
Zwrotu optaty za pobyt w Domu przystugujacy z tytutu nieobecnosci na zasadach
uregulowanych odpowiednimi przepisami.
Zapewnienie warunkdw godnego umierania i sprawiania zmartemu mieszkafncowi

pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowym zwyczajem.



1)

2)

3)

§8

Obowiagzkiem mieszkanca jest:

Przedstawienie pracownikowi socjalnemu dowodu osobistego w chwili zgtoszenia sie do
Domu.

Dbanie w miare swoich mozliwosci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny, porzadek
w swoim najblizszym otoczeniu.

Wspétdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich potrzeb.

Przestrzeganie zasad wspodfzycia, Regulaminu Domu oraz innych zarzadzen
porzadkowych, niezaktdcanie spokoju innym, nienaduzywanie alkoholu.

Ponoszenie optat za pobyt w Domu.

Informowanie personelu o zamiarze opuszczenia Domu.

Dbanie o mienie Domu

ROZDZIAL YV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9
Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci.
Strukture Domu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:
wiasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami w jednostkach budzetowych samorzadu
terytorialnego wykorzystanie przydzielonych funduszy zachowujgc zasady gospodarnosci
i dyscypliny budzetowej, petne i prawidtowe wykorzystanie istniejgcej bazy;
merytoryczna i formalna prawidtowos$é podejmowania decyzji, rozstrzygnieé¢ zwigzanych
z kierowaniem Domem, ustalaniem i przestrzeganiem regulaminu wewnetrznego
jednostki i zatrudnieniem personelu zgodne z wymogami kwalifikacyjnymi oraz
potrzebami Domu;
powotanie zespotu doradczego do spraw socjalnych, ktdrego dziatalno$é okresla odrebny

regulamin. Regulamin zespotu doradczego ds. socjalnych ustala Dyrektor Domu;



4)

5)

6)

7)

8)

egzekwowanie od podlegtych mu pracownikow nalezytego wykonywania swoich
obowigzkéw, w tym sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentacji;

wiasciwe organizowanie Zzycia mieszkancéw Domu, poszanowanie praw i godnosci
ludzkiej mieszkarncéw, zagwarantowanie mieszkaricom godnego zycia i umierania oraz
sprawiania pogrzebu zgodnie z wolg i wyznaniem mieszkanca;

integracja Domu i jego mieszkancow ze Srodowiskiem, tworzenie warunkéw oraz
czuwanie nad procesem adaptacji nowych mieszkancéw;

wykonywanie zarzagdu Domu w ramach posiadanego upowaznienia udzielonego przez
Zarzad Powiatu,

przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenrstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych
i sanitarno — higienicznych;

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go gtdwny ksiegowy lub wyznaczony przez

Dyrektora pracownik.

§10

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1. dziat finansowo — administracyjny i gospodarczy

2. dziat opiekunczo — terapeutyczny

§11

DZIAL FINANSOWO — ADMINISTRACYINY | GOSPODARCZY

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) analiza wykorzystania Srodkéw pienieznych przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Domu,

4) przygotowanie plandw finansowych jednostki,

5) analiza wykonania planéw finansowych jednostki,

6) sprawy dotyczgce organizowania pracy zapewniajgcego prawidtowe i sprawne

funkcjonowanie Domu,
7) sprawy zwigzane z zatrudnianiem personelu zgodnie z obowigzujgcymi wymogami

i przepisami w tym zakresie,



8) wspodtpraca z Dyrektorem w wykonywaniu zadan wynikajgcych z regulaminéw i
innych obowigzujacych przepiséw,
9) zapewnienie dostaw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania Domu,
10) prawidtowe zywienie mieszkarncdw zgodnie z obowigzujagcymi normami i przepisami
w tym zakresie, dbanie o prawidtowg prace wszystkich urzgdzen technicznych,
11) prowadzenie dokumentacji akt osobowych, przestrzeganie tajemnicy w tym zakresie
oraz dbatos¢ o ich przechowywanie.
2. Dziat Finansowo — Administracyjny i Gospodarczy bezposrednio podlega Dyrektorowi.
3. W ramach Dziatu Finansowo — Administracyjnego i Gospodarczego wystepuja
nastepujgce stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy
2) starszy inspektor
3) administrator
4) intendent
5) szef kuchni
6) kucharki
7) pomoc kuchenna
8) robotnik gospodarczy
9) palacz
10) dozorca
11) kierowca
4. Zakresy czynnoSci pracownikéw Dziatu finansowo — administracyjnego
i gospodarczego przydziela Dyrektor.

§12

DZIAL OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY
1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1) sprawowanie opieki pielegnacyjno — opiekuniczo — pielegniarskiej nad mieszkancami

z zapewnieniem im poczucia bezpieczenstwa, godnego zycia, niezaleznosci,

intymnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10



2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem mieszkancow, przestrzeganie
tajemnicy oraz dbanie o jej wtasciwe zabezpieczenie,

umozliwienie mieszkaricom korzystania z opieki medycznej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

umozliwienie mieszkaricom rozwijania wtasnej osobowosci a w miare mozliwosci
aktywizacja poprzez dostep do terapii zajeciowej, imprez kulturalnych, zaspakajanie
potrzeb religijnych przy uwzglednianiu indywidualnych potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych.

organizowanie terapii zajeciowej w pracowni terapii zajeciowej, Swietlicy lub
pokojach mieszkalnych,

umozliwienie korzystania przez mieszkaricow z biblioteki lub punktu bibliotecznego,
a takze umozliwienie zapoznania z przepisami prawnymi dotyczagcymi domdw
pomocy spotecznej

organizacja $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu w imprezach

kulturalnych i turystycznych.

2. Do zadan Zespotéw Opiekunczo — Terapeutycznych dziatajgcego w ramach Dziatu

Opiekuniczo Terapeutycznego nalezy:

1)

1) okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkanica Domu oraz zakresu ustug
Swiadczonych przez Dom uwzgledniajgc indywidualne potrzeby i mozliwosci
psychofizyczne mieszkanca,

2) opracowanie indywidualnych plandéw wspierania mieszkancéw oraz wspdlna
z mieszkancem ich realizacja,

3) ustalenie planéw dziatan zmierzajgcych do adaptacji nowych mieszkancow do
warunkow Domu,

4) ustalenie wspodlnie z kazdym mieszkanncem ,,pracownika pierwszego kontaktu”,
ktéry koordynuje dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wspierania
mieszkanca. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotdow
terapeutyczno — opiekuniczego.

Kierownik Dziatu Opiekunczo Terapeutycznego bezposrednio podlega Dyrektorowi

i odpowiedzialny jest miedzy innymi za:

kierowanie praca personelu w sposdb efektywny,

11



2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

5.

zabezpieczenie sprzetu medycznego i rehabilitacyjnego przed kradziezg,
zniszczeniem, uszkodzeniem i pozarem,

koordynowanie pracy pielegniarek, pracownika socjalnego, instruktora terapii
zajeciowej, opiekunek, pokojowych w celu zapewnienia wtasciwej opieki nad
mieszkancami,

dbanie o zdrowie mieszkaricow oraz nadzorowanie i kontrolowanie podlegtego
personelu w wykonywaniu wydawanych polecen,

zorganizowanie wiasciwej opieki nad mieszkaricami z uwzglednieniem oddziatywan
socjalno — terapeutycznych, terapii zajeciowej i zagospodarowanie czasu
uwzgledniajac indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkarncow,
stworzenie warunkéw i motywowanie podlegtego personelu do podnoszenia swoich
kwalifikacji

prowadzenie dokumentacji zespotéw opiekunczo - terapeutycznych oraz
przestrzeganie tajemnicy w tym zakresie i wtasciwe ich zabezpieczenie,
nadzorowanie, przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych

Kierownikowi Dziatu O - T podlegaja:

1) pielegniarki koordynujace

2) pielegniarki

3) kapelan

4) pracownicy socjalni

5) instruktorzy terapii zajeciowej

6) fizykoterapeuci

7) opiekunki

8) pokojowe

Szczegbétowy zakres obowigzkdéw i czynnos$ci dla pracownikéw Dziatu O - T

opracowuje Kierownik Dziatu w porozumieniu z Dyrektorem.
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ROZDIAtL VI

RADA MIESZKANCOW

§13

1. W Domu tworzy sie Rade Mieszkancéw, bedgcag organem samorzadu jego mieszkancow
oraz rzecznikiem ich interesdw i partnerem pracownikdw Domu w rozwigzywaniu
konfliktow miedzyludzkich.

2. Celem nadrzednym dziatania Rady Mieszkancow jest wilasciwa organizacja zycia jego
mieszkancow w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych, opiekurniczych, kulturalnych,
religijnych, oraz rozwoju ich osobowosci w aspekcie psychicznym, spotecznym
i duchowym.

3. Szczegdtowe zasady dziatania Rady Mieszkaricow okresli Regulamin dziatania Rady

Mieszkancéw. Regulamin ustala Rada Mieszkarncéw, a zatwierdza Dyrektor Domu.

ROZDIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
Mieszkancy Domu skfadajg wnioski, skargi i zazalenia do Dyrektora Domu, ktory
przyjmuje codziennie w godzinach pracy od 7°°do 15%°. W razie nieobecnoéci Dyrektora
sktadajg do Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Dziatu O - T.

§15

Do zmiany Regulaminu stosuje sie odpowiednio tryb przewidziany do jego uchwalenia.

niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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