REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej
w Raclawicach Slaskich

§ 1

1. Osrodek Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej
w Raclawicach Slaskich
Ractawice Slaskie ul. Zwycigstwa 34

48 — 250 Glogdéwek
powiat prudnicki , wojewddztwo opolskie,

zwany dalej ,,OSrodkiem”
jest domem pomocy spolecznej — jednostka organizacyjna powiatu
prudnickiego.

2. Osrodek jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa wedtug
zasad, okreslonych w Ustawie o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r.
(Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104).

3. Podstawa gospodarki finansowej Os$rodka jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rade Powiatu Prudnickiego.

§ 2

Nadzor nad dzialalnoscia Osrodka sprawuje Starosta Prudnicki przy
pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Prudniku.



§ 3

Osrodek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(Dz. U. Nr 64, poz. 593 z p6zniejszymi zmianami),

2) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spoteczne;j
z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domow pomocy spoteczne]
(Dz. U. 22005 r. Nr 217, poz. 1837),

3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 r. Nr 249, poz. 2104 — z pdzniejszymi zmianami),

4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. Nr 111, poz. 535 — z p6zniejszymi zmianami),

5) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego
( Dz. U. Nr 203, poz. 1966 ),

6) Postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 4
1. Os$rodek prowadzi dziatalno§¢ w trybie stacjonarnym.

2. Osrodek jest domem pomocy spolecznej przeznaczonym dla 0sob
przewlekle psychicznie chorych, ktorych stan zdrowia nie wymaga
leczenia szpitalnego.

3. Osrodek przeznaczony jest dla osob, potrafiacych samodzielnie
dokonywa¢ wszelkich czynno$ci, zwiazanych z samoobstuga, higiena
osobista 1 utrzymaniem porzadku.

§ 5

1. Osrodkiem kieruje dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego dzialanie.
Osrodkiem kieruje przy pomocy :
- gtownego ksiggowego,
- kierownika zespotu.

2. Dyrektora Osrodka zatrudnia Zarzad Powiatu w Prudniku po zasig-
gnigciu opinii kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Prudniku.



ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§6

1. Osrodek zapewnia mieszkancom catodobowa opiek¢ oraz swiadczy
ushugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace.

2. Organizacja pracy w Os$rodku, zakres ipoziom $wiadczonych ustug
uwzgledniaja wolnos$¢, intymno$¢, godnos$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow.

3. Osrodek w swojej dziatalnosci uwzglednia stopien psychicznej sprawnosci
mieszkancow.

4. Os$rodek umozliwiai organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu
ze Swiadczen zdrowotnych.

§ 7

W Osrodku znajduje si¢ 6 aneksow mieszkalnych, sktadajacych si¢ z: pokoi
mieszkancoéw, kuchni, lazienki, toalety, holu — pokoju dziennego oraz
korytarza.
Mieszkancy samodzielnie dbaja o porzadek w aneksach i otoczeniu, sami tez
przyrzadzaja :
w dni robocze : kolacje; w soboty, niedziele i $wigta : $niadania i1 kolacje
( zmiany moga nastgpowa¢ w zalezno$ci od potrzeb mieszkancow ).
W stotowce positki wydawane sa w godzinach :

- $niadania : 8.00 —10.00,

- obiady: 13.00-15.00,

- produkty na kolacje 1 $niadania : 14.00 — 15.00.

§ 8

1. W celu okreslenia potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug 1 dziatan,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci mieszkanca,
Osrodek organizuje zespoty terapeutyczno — opiekuncze.

W sktad zespotéw wchodza pracownicy Osrodka oraz wspotpracujacy z nimi
lekarze.

2. Gtownym zadaniem zespotow w/w jest opracowanie indywidualnego planu
pracy z mieszkancem, ktory jest przez Niego akceptowany
1 wspotrealizowany.

3. Koordynacja dziatan, wynikajacych z planu zajmuje si¢ pracownik
pierwszego kontaktu, wybrany Ilub (jezeli nie jest mozliwy wybor)
zaakceptowany przez mieszkanca.



OSRODEK SWIADCZY PODSTAWOWE USLUGI :

§9
1) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) niezbe¢dna odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej 1 ruchowe;,

b) umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych 1 religijnych,

¢) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

d) stymulowaniu nawiazywania i utrzymywania kontaktéw z rodzina
1 Srodowiskiem,

e) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego srodowiska,

f) dziataniach, zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca,

g) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow.



PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 10

1. Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania,

2) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach jego osoby,

3) uzyskania pelnej informacji o ustugach, §wiadczonych przez Osrodek,

4) ochrony prawnej i pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb,

5) uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru do organdéw samorzadu
mieszkancow,

6) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

7) kilkudniowego lub dtuzszego przebywania poza Osrodkiem po uprzednim
pisemnym zawiadomieniu kierownika zespotu
lub (jesli planowany wyjazd opiewa na 14 dnii wigcej ) po odbyciu
konsultacji z lekarzem psychiatra,

8) zglaszania skarg 1 wnioskéw zgodnie z procedura.

2. Obowiazkiem mieszkanca Osrodka jest w szczegdlnosci:

1) wspoldziatanie z personelem Osrodka w zaspokajaniu swoich potrzeb,

2) dbanie o higieng osobista 1 wyglad zewnetrzny,

3) dbanie o porzadek w mieszkaniu, jego otoczeniu 1 miejscu przebywania,

4) przestrzeganie norm 1 zasad Zycia spolecznego oraz przepisOw
porzadkowych,

5) dbanie o mienie wspotmieszkancoéw i1 Osrodka,

6) terminowe ponoszenie oplat za pobyt w Osrodku.



ORGANIZACJA OSRODKA

§ 11
W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty:

1) dziat opiekunczo — terapeutyczny,

2) stanowiska samodzielne,

3) dzial ekonomiczny,

4) dziat administracyjno — gospodarczy.

§ 12

1.Na czele dzialu opiekunczo — terapeutycznego stoi kierownik
zespotu, ktoéry organizuje pracg dziatu, kieruje nim 1 odpowiada za wyniki

pracy.

2. Do zakresu dzialania dziatu opiekunczo — terapeutycznego nalezy przede

wszystkim:

1) czuwanie nad zdrowiem 1 bezpieczenstwem mieszkancow Osrodka,

2) stwarzanie warunkow do istnienia atmosfery szacunku, zrozumienia
1 zyczliwo$ci wsrdd mieszkancow,

3) dbanie o utrzymanie bezwzglednej czysto$ci pomieszczen wraz z ich
wyposazeniem,

4) dbanie o zachowanie czystos$ci i higieny przez mieszkancow,

5) oszczedna gospodarka lekami, energia elektryczna i woda,

6) zorganizowanie wtasciwego przyjecia do Osrodka nowych mieszkancow,

7) wspoéldziatanie przy tworzeniu planow indywidualnej opieki,

8) regularne dzialania aktywizujace mieszkancow,

9) organizowanie 1 przeprowadzanie roznorodnych imprez dla mieszkancow,
spotkan okoliczno$ciowych 1 §wiatecznych, udziatu w uroczystosciach poza
Osrodkiem,

10) dbanie o odpowiedni ubiér mieszkancdéw 1 wyposazenie ich mieszkan,

11) dbanie o powierzony sprzet i wyposazenie,

12) stata obserwacja stanu fizycznego 1 psychicznego mieszkancow,

13) pomoc we wszystkich czynnosciach mieszkancom, ktorzy tego wymagaja,

14) bezwzgledne podporzadkowanie si¢ zaleceniom lekarzy,

15) zapobieganie chorobom 1 zakazeniom,

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji.



§13

Do zakresu dziatania pracownikow na stanowiskach samodzielnych nalezy
w szczegolnosci:

1) pracownik socjalny:
a) prowadzenie akt osobowych mieszkancéw Osrodka,
b) rozpoznawanie i1 udzial w zaspokajaniu potrzeb mieszkancow,
c) wspoltpraca z kierownikiem zespotu, opieckunami i Rada Mieszkancow,
d) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych i rodzinnych mieszkancéw,
e) wspodlpraca przy tworzeniu planow indywidualnej opieki,
f) wspoltpraca z terapeutami przy organizowaniu imprez dla mieszkancow,
g) prowadzenie magazynu ubran dla mieszkancow,
h) prowadzenie depozytu mieszkancow,
1) wykazywanie do dziatu ekonomicznego wysokosci naleznych optat
za pobyt mieszkancow w Osrodku, zwrotdéw za nieobecnosé, itp.,

2) psycholog:
a) obserwacja stanu psychicznego mieszkancow,
b) Scista wspotpraca z lekarzem 1 opiekunami oraz pracownikiem socjalnym,
c) prowadzenie grupowej 1 indywidualnej terapii,
d) uczestniczenie w pracach zespotéw terapeutyczno — opiekunczych,
e) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji planow indywidualnej opieki.

§ 14

1. Na czele dzialu ekonomicznego stoi gtowny ksiggowy, ktory kieruje
dziatem 1 odpowiada za wyniki pracy.
2. Do zakresu dziatania dzialu ekonomicznego nalezy przede wszystkim:
1) organizowanie, w ramach obowiazujacych przepisow, rachunkowosci
budzetowej 1 systemu obiegu dokumentéw finansowych,
2) kierowanie rachunkowoscia a przede wszystkim:
a) organizowanie, sporzadzanie, obieg, kontrola dokumentow,
b) prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,
g) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
h) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych
sprawozdan finansowych,
1) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) prowadzenie wtasciwe] gospodarki finansowej 1 systematyczne jej
analizowanie,
4) rozliczanie odptatnos$ci mieszkancéw za pobyt,



5) wyplacanie zwrotéw za nieobecno$¢ mieszkanca w Osrodku do 21
w roku,

6) ksiggowanie biezace na kontach syntetycznych i analitycznych,

7) prowadzenie ewidencji kartotekowej 1 konta §rodkow trwatych,

8) prowadzenie ewidencji magazynowej,

9) analiza sptat udzielonych pozyczek mieszkaniowych,

10)sporzadzanie dodatkowych analiz 1 sprawozdan, wymaganych przez

jednostke nadrzedna,

11) rozliczanie wyniku finansowego,

12) sporzadzanie bilansu rocznego wraz z zatacznikami,

13) sporzadzanie sprawozdan GUS, dotyczacych finansow,

14) organizowanie 1 sprawowanie kontroli wewngtrznej,

15) opracowanie rocznych planéw finansowych,

16) korespondencja rdézna z zakresu finansow Osrodka,

17) prowadzenie spraw, zwiazanych z oczyszczalnia $ciekow Osrodka.

§ 15

Do zakresu dziatania dzialu administracyjno - gospodarczego nalezy
w szczegbdlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych:
a) prowadzenie sekretariatu,
b) ewidencjonowanie korespondenc;i,
c) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i kart drogowych,
d) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,
e) prowadzenie spraw techniczno — biurowych,
f) dokumentowanie wszystkich kontroli w Os$rodku,
g) koordynowanie wykonywania zalecen pokontrolnych,

2) prowadzenie spraw osobowych:

dni

a) prowadzenie akt osobowych 1 dokumentacji pracownikow

w sprawach, zwiazanych ze stosunkiem pracy,

b) zgloszenia wnioskow i1 zmian danych do ubezpieczenia spotecznego,
c) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy 1 kart urlopowych

pracownikow,
d) wydawanie legitymacji i za§wiadczen o zatrudnieniu,

e) prowadzenie spraw, zwiazanych z czasowa niezdolno$cia

pracownikéw do pracy,
f) nadzor nad wykonywaniem wszystkich badan pracowniczych,

g) kontrola czasu pracy oraz ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,



3) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP 1 p.poz:

a) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy, obuwia roboczego
oraz §srodkoOw ochrony indywidualne;,

b) prowadzenie rejestru wypadkéw oraz dokumentacji, zwiazanej
z wypadkami pracownikoéw przy pracy,

c) biezaca kontrola napraw, przegladow 1 konserwacji,

4) prowadzenie magazynOw: spozywczego 1 przemystowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami:

a) przyjmowanie, wydawanie i1 przechowywanie wszelkich artykutow
spozywczych i przemystowych,

b) przestrzeganie normatywOw zapasOw magazynowych oraz zglaszanie
potrzeb ich uzupehienia,

c) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza
1 pozarem oraz utrzymywanie ich w odpowiednim stanie sanitarno —
higienicznym,

d) przechowywanie = zapasbw  magazynowych ~ w  warunkach
zapobiegajacych ich zniszczeniu lub psuciu,

e) prowadzenie z nalezyta staranno$cia obowiazujacej dokumentacji,

f) dokonywanie zakupdéw zgodnie z potrzebami i1 zleceniami,

g) biezaca analiza zuzycia artykutow spozywczych i przemystowych.

5) w zakresie utrzymania czystos$ci:

a) sprzatanie pomieszczen biurowych,

b) utrzymanie nalezytej czystosci korytarzy, holu, schodow, sal ogolnego
uzytku, toalet,

¢) mycie wyznaczonych okien budynku 1 pranie firan i zaston,

d) przeprowadzanie zmiany bielizny poscielowej dla mieszkahcoéw wraz
z koordynacja wywozu i odbioru prania z pralni,

e) koordynowanie wywozu $mieci,

6) w zakresie prac w kuchni:

a) przygotowanie wszelkich produktow, potrzebnych do sporzadzania
positkow,

b) zgodne z przepisami przygotowywanie 1 wydawanie positkow,

c) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym pomieszczen
kuchennych, socjalnych, zaplecza oraz sprzgtu,

d) mycie naczyn i wlasciwe ich przechowywanie,

e) odpowiednie wykorzystanie odziezy roboczej,



f) szef kuchni: opracowanie harmonograméw pracy, nadzor nad
pracownikami, opracowanie jadtospisow dekadowych,

7) w zakresie prac gospodarczych:

a) obstuga kottowni,

b) obstuga oczyszczalni $ciekow,

¢) wykonywanie biezacych napraw 1 konserwacji,

d) utrzymanie w nalezytym porzadku terenu wokot Osrodka 1 oczyszczalni
sciekow,

e) wykonywanie zlecen, dotyczacych przejazdow samochodem stuzbowym,

f) biezaca kontrola 1 nadzor nad stanem technicznym samochodu
stuzbowego,

g) utrzymanie w nalezytym stanie sprzg¢tu oraz pomieszczen gospodarczych
1 garazu,

§ 16

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi ZALACZNIK do
Regulaminu Organizacyjnego.

§17

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
ORiOP w RACLAWICACH SLASKICH

Schemat organizacyjny Osrodka Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej
w Raclawicach Slaskich

DYREKTOR
GLOWNY KSIEGOWY
KIEROWNIK ZESPOLU
KIEROWNIK SEKCIJI
' |
Dziat ekonomiczny  Dziat opiekunczo — Dziat administracyjno — Stanowiska
terapeutyczny gospodarczy samodzielne
- ksiggowa-kasjer. - opiekunowie - admipistrator, - psycholog,
z wyksztalceniem r
pedagogicznym, robotnik - pracownik
gospodarczy, socjalny.
- opiekunowie
z wyksztatceniem - magazynier,
pielggniarskim,
- szef kuchni
- instruktorzy terapii
zajgciowej, kulturalno- kucharki.
o$wiatowej, terapeuci
ruchowi,

- pokojowa.



