Zatacznik do

Uchwaty Nr V/57/15

Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego
z dnia 12 maja 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W ZDUNSKIEJ WOLI

I. Postanowienia ogdlne

§1
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zdunskiej Woli, zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595
Z pOzn. zm.);
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 163);
3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 231,
poz. 1375);
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pOzn. zm.);
5. Uchwaty Nr VI/53/2015 Rady Powiatu Zdufiskowolskiego z dnia 30 kwietnia 2015 roku
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli;
6. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy (Dz. U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1586 ze zm.);
7. Innych przepisow prawa;
8. Niniejszego statutu.

§2
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Zdunskiej Woli.

§3
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Zdunskiej Woli jest mowa o:
1) ,,Domu”- nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zdunskiej Woli,
ul. Laska 59-61;
2) ,,.Dyrektorze”- nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Zdunskiej Woli;

3) ,,Powiatowym Centrum”- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Zdunskiej Woli;



4) ,,.Dyrektorze Powiatowego Centrum”- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli;

5) ,,Staroscie’- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Zdunskowolskiego;

6) ,,Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zdunskowolski,

7) ,,Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Zdunskiej Woli;

8) ,,Zespole wspierajaco - aktywizujagcym” nalezy przez to rozumie¢ kierownika i pracownikow

$wiadczacych ustugi w domu;

9) ,,Uczestnikach”- nalezy przez to rozumie¢ osoby przyjete do domu i korzystajace z ustug

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli;

10) ,,Indywidualnym planie postgpowania wspierajaco - aktywizujacego” nalezy przez to rozumiec
ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika, rodzaj
i zakres ustug §wiadczonych w domu.

§4
. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
. Siedzibg Domu jest miasto Zdunska Wola.

. Terenem dziatania Domu jest Powiat.
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. Dom jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujacym zadania pomocy spotecznej
z zakresu administracji rzadowe;.
5. Dom jest przeznaczony dla 35 uczestnikéw przewlekle psychicznie chorych, niepetnosprawnych

intelektualnie i dla 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

I1. Cele i zadnia Domu.
§5

1. Celem dzialalnosci Domu jest zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi,
niepetnosprawnym intelektualnie oraz osobom wykazujacym inne przewlekte zaburzenia
czynno$ci psychicznych oparcia spotecznego pozwalajacego na zaspokojenie ich podstawowych
potrzeb zyciowych, usamodzielnienie i integracj¢ spoteczna.

2. Do zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub zespotowych treningdw
samoobstugowych 1 treningdw umiejetnosci spotecznych osobom z zaburzeniami psychicznymi,
polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejgtnosci spotecznych w zakresie

czynno$ci dnia codziennego i funkcjonowania w Zyciu spoltecznym.

3. Ustugi, o ktorych mowa w §5 pkt 2 obejmujg w szczegolnosci:



1) trening umiej¢tnosci samoobstugi, zaradno$ci zyciowej i funkcjonowania w codziennym

zyciu, w tym: trening higieny, kulinarny, umiej¢tnosci praktycznych, finansowy i inne;

2) trening umiejetnosci  spotecznych 1 interpersonalnych, w tym ksztaltowanie wobec

uczestnikow witasciwych postaw spotecznych a zwlaszcza zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci,

przeciwdziataniu ich dyskryminacji, ochrona godnos$ci osobistej i poczucia intymnosci;

3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan, udziat w

spotkaniach towarzyskich i kulturalnych i inne;

4) poradnictwo psychologiczne;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostegpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie

termindow wizyt u lekarza, pomoc w wykupieniu lekéw, pomoc w dotarciu do placowek stuzby

zdrowia i inne;

7) niezbedng opiekg;

8) terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke 1 rekreacje;

9) inne formy postgpowania w zalezno$ci od indywidualnych potrzeb.

4. Uczestnikom korzystajacym z ustug Domu zapewnia si¢ pomoc w dostepie do niezbednych

Swiadczen zdrowotnych oraz rehabilitacje spoleczna.

5. Zakres ustug o ktorych mowa w § 5 pkt 3, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne kazdego uczestnika, w indywidualnym planie postepowania
wspierajaco - aktywizujacego, w porozumieniu 1 za zgoda uczestnika lub jego opiekuna
prawnego, a takze, w miar¢ mozliwosci przy wspotudziale najblizszej rodziny uczestnika.

6. Dom umozliwia spozywanie gorgcego positku w czasie pobytu w ramach treningu kulinarnego.

§6

Pracownicy Domu w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow wspotpracuja z rodzinami
i opiekunami uczestnikow, osobami pozostajagcymi w bliskiej relacji z uczestnikami, spotecznoscia
lokalng, osrodkami pomocy spotecznej, Powiatowym Centrum, poradniami zdrowia psychicznego
1 innymi placéwkami opieki zdrowotnej, szpitalem psychiatrycznym, urz¢dem pracy, organizacjami
pozarzadowymi, reprezentujacymi interesy o0sOb niepelnosprawnych, osrodkami kultury
i organizacjami kulturalno - rozrywkowymi, placowkami o$wiatowymi, KoSciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, innymi osobami 1 podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spolecznej
w zaleznosci od potrzeb.

I11. Zasady i typy kwalifikowania oraz kierowania uczestnikow do Domu.

§7



1. Do Srodowiskowego Domu przyjmuje si¢ na podstawie decyzji wydanej przez wtasciwy organ
ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do osrodka wsparcia.
2. Na wniosek osoby korzystajacej, jej przedstawiciela ustawowego lub jej faktycznego opiekuna,
pobyt w Domu moze by¢ przedtuzony, o ile nie ustaly przyczyny uzasadniajgce pobyt w Domu,
w szczegOlno$ci w sytuacji braku postgpow w realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajaco - aktywizujacego, braku mozliwosci skierowania osoby do innego o$rodka wsparcia,
domu pomocy spotecznej, braku mozliwosci zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.
3. Okres pobytu w Domu moze by¢ skrocony, jezeli zmienita si¢ sytuacja osoby przebywajacej
w Domu, a w szczegdlnosci:

1) ustaly przyczyny uzasadniajace pobyt w Domu;

2) stan zdrowia uczestnika wskazuje na konieczno$¢ hospitalizacji, badz swoim

zachowaniem moze stanowi¢ zagrozenie zdrowia i zycia innych osob;

3) uczestnik nie jest w stanie nawigza¢ kontaktu z grupa;

4) wnosi 0 to uczestnik, jego przedstawiciel ustawowy lub faktyczny opiekun oraz

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy;

§8
1. Z ustug Domu moga rowniez korzysta¢ osoby bez decyzji administracyjne;j:
1) oczekujace na przyjecie 1 za zgoda Dyrektora uczestnicza w zajeciach prowadzonych
w formie klubowej.
2) byli uczestnicy utrzymujacy kontakt z Domem, ktorzy za zgoda Dyrektora moga
organizowac spotkania i zajgcia w formie klubowe;.
2. Osoby, o ktérych mowa § 8 w pkt 1 przebywaja w Domu na prawach goscia i zobowigzane sa

do przestrzegania niniejszego regulaminu.

I'V. Prawa i obowiazki uczestnikow.

§9
1. Uczestnik ma prawo:
1) korzystania z ustug §wiadczonych przez Dom;
2) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb;
3) uczestniczenia w zajeciach terapeutycznych wedtug indywidualnych zainteresowan,
wskazan lekarza oraz wskazan zespolu wspierajaco - aktywizujacego;

4) uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu;



5) zglaszania uwag, skarg 1 wnioskow w sprawie dziatalnosci Domu do jego Dyrektora;

6) godnego i partnerskiego traktowania.

2. Do obowiazkow uczestnika nalezy:
1) przestrzeganie regulaminu Domu;
2) udziat w zajeciach organizowanych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy;
3) przestrzegania zasad i norm wspotzycia spolecznego;
4) przestrzeganie zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz przebywania w stanie
wskazujacym na jego spozycie, na terenie Domu;
5) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie Domu;
6) dbanie o mienie Domu i powierzony do uzytku sprzet i material;
7) utrzymanie porzadku w Domu;

8) przestrzeganie ustalonego porzadku i przyjetych zasad porzadkowych.

3. Uczestnicy Domu moga tworzy¢ samorzad, ktorego celem jest ksztattowanie 1 umacnianie
zachowan sprzyjajacych samopomocy lub zasadzie samorzadnosci.

4. Uczestnikowi, ktory w sposob razacy i nagminny narusza normy wspolzycia spotecznego,
porzadek i dyscypling lub stanowi zagrozenie dla zdrowia fizycznego innych uczestnikow
i/ lub pracownikow Domu moze zosta¢ cofnigta lub zmieniona decyzja na wniosek Dyrektora

Srodowiskowego Domu Samopomocy.

V. Zasady dziatania 1 organizacja Domu.

§10
1. Domem kieruje i za catoksztalt jego dziatalno$ci odpowiada Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego, po zasiggnieciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum.
3. W czasie urlopu lub usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni pracownik
zespolu wspierajaco - aktywizujacego, ktory w zakresie czynno$ci uprawniony jest do
zastgpowania Dyrektora. Zakres zastepstwa rozciagga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje

Dyrektora z wyjatkiem zadan, ktore Dyrektor wykonuje z upowaznienia Starosty.

4. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy w stosunku do

0soOb zatrudnionych w Domu.



§11

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1. podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje powierzonych zadan;
2. wydawanie zarzadzen niezbednych do sprawnego kierowania Domem;

3. dobor kadr 1 podzial zadan oraz ustalenie szczegdtowych zakreséw czynnosci
pracownikow;

4. wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzagdowymi;

5. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej oraz kontroli finansowej;

§12
Do wiasciwosci Dyrektora jako kierownika jednostki pomocy spolecznej nalezy takze:
1. tworzenie warunkéw do realizacji zadan okreSlonych w Statucie Domu i
Regulaminie;
2. ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do uczestnikow Domu;
3. zapewnienie przestrzegania praw 1 obowigzkow uczestnikéw Domu ujetych

w regulaminie;

4. ustalenie rocznego planu finansowego;

5 sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Domu;

6 wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

7. polityka kadrowa Domu;

8 odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Domu, w tym za wykonanie

okreslonych ustawg o finansach publicznych obowigzkoéw w zakresie kontroli finansow.

9. reprezentowanie Domu na zewnatrz.
§13
1. Dom dziata przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku do piatku przez 8 godzin
dziennie.
2. Dla realizacji swoich zadan w Domu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci, sprawozdawczos$ci 1 analiz;

2) psychologa;

3) pracownika socjalnego;

4) wieloosobowe stanowisko pracy instruktora terapii zajeciowe;;
5) wieloosobowe stanowisko pracy terapeuty;

6) rehabilitanta/technika fizjoterapii;



7) pedagoga;

8) pielegniarki;

9) asystenta osoby niepetnosprawnej;

10)  wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi;

11)  stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr.

1. Dyrektor i pracownicy Domu o ktérym mowa w §13 pkt 2 ppkt 2-11 stanowig zespot
wspierajaco - aktywizujacy.

4. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§14
Poza stanowiskami pracy wymienionymi w § 13 pkt 2, Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska
pracy do okres$lonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikdéw 1 specjalistow, niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania Domu.

§15
Roczny plan etatow w Domu ustala Dyrektor w ramach przydzielonych przez Powiat srodkéw

przewidzianych w planie finansowym.

§16
1. Do wspdlnych zadan pracownikow, ktorzy wchodza w sktad zespotu wspierajaco -

aktywizujacego Domu nalezy :

1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadan;
2) znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych z zakresu realizowanych zadan;
3) przestrzeganie ustalonego w Domu Regulaminu Pracy oraz zasad porzadku,

dyscypliny i czasu pracy;
4) wzajemne wspotdziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;
5) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego uczestnika;
6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zachowania
tajemnicy w sprawach dotyczacych uczestnikow;

7) profesjonalna pomoc oraz $§wiadczenie ustug okreslonych w indywidualnych planach
postepowania wspierajgco - aktywizujacego uczestnikow;

8) opracowywanie indywidualnego planu postgpowania wspierajaco - aktywizujacego
uczestnikow;

9) sumienne realizowanie indywidualnego planu postepowania wspierajaco - aktywizujacego

uczestnikow;



10) dbanie o wysoka jako$¢ §wiadczonych ustug 1 jak najwyzsza ich skuteczno$¢;

11) kierowanie si¢ zasada dobra uczestnikéw 1 ich rodzin oraz poszanowanie ich godnosci
I prawa do rzetelnego samostanowienia;

12) zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikow, uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych;

13) biezacego i rzetelnego dokumentowania pracy;

14) uczestniczenie w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu
do poszczegdlnych uczestnikow;

15) poszanowanie praw i godnosci uczestnikow;

16) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego;

17) przestrzeganie obowigzujacych regulaminow;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw ksiggowosci, sprawozdawczosci I analiz

nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami;

3) wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
Domu i jego zmianami;

4) wspotpraca z bankami, organami skarbowymi 1 innymi instytucjami;

5) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji zwigzanej z systemem

ubezpieczen spotecznych;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z zakresu dziatalno$ci Domu;

7) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng
aktywOw 1 pasywow;

8) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy terapeuty i instruktora terapii zajgciowej nalezy
w szczegblnosci:
1) organizowanie pracy w grupie oraz praca indywidualna z uczestnikiem;
2) kierowanie procesem wspierajaco - aktywizujacym uczestnikow;
3) prowadzenie dziennikow terapeutycznych, w ktorych zamieszczane sg adnotacje

dotyczace codziennych zaje¢ indywidualnych i zbiorowych kazdego uczestnika;



4) utrzymanie kontaktu i wspotpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikows;
5) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z indywidualnego planu

wspierania i rehabilitacji uczestnikow.

4. Do zadan psychologa nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie diagnozy indywidualnej uczestnika;

2) dokonywanie okresowych ocen stanu psychicznego uczestnikow;
3) poradnictwo psychologiczne dla uczestnikow 1 ich rodzin lub opiekunow;
4) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych.

5. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:
1) rozpoznawanie sytuacji socjalno — bytowej uczestnika i jego rodziny;
2) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej uczestnika;
3) ocena funkcjonowania spolecznego uczestnika;
4) utrzymanie kontaktu i wspolpraca z rodzinami lub opiekunami uczestnikow oraz
instytucjami ich wspierajacymi;
5) prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow;

6) poradnictwo socjalne.

6. Do zadan rehabilitanta/technika fizjoterapii nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rehabilitacji zgodnie ze wskazaniami lekarza 1 mozliwo$ciami
uczestnikow;
2) dokonywanie okresowej oceny postepu procesu rehabilitacyjnego;
3) inicjowanie dzialan zmierzajacych do osiggnigcia jak najlepszej kondycji fizycznej

uczestnikow.

7. Do zadan pedagoga nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie diagnozy indywidualnej uczestnika;
2) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych;

3) poradnictwo pedagogiczne dla uczestnikow, ich rodzin i opiekundw.

8. Do zadan pielggniarki nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie opieki pielegniarskiej;
2) dbanie o czystos¢ i higiene osobistg uczestnikow;

3) udzielanie pierwszej pomocy w naglych przypadkach;



4) prowadzenie treningu farmakologicznego;
5) pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych.
9. Do zadan asystenta osoby niepetnosprawnej nalezy w szczegolnosci:
1) pomoc w zatatwianiu spraw urz¢dowych;
2) mobilizowanie osoby niepetnosprawnej do aktywnego spedzania czasu wolnego i1 rozwijanie
zainteresowan;
3) pomoc w rozwigzywaniu problemow zyciowych osoby niepetnosprawnej;
4) pomoc w doprowadzeniu do lekarza, na badania diagnostyczne lub na zabiegi rehabilitacyjne;
5) pomoc w realizacji potrzeb kulturalno - rekreacyjnych i integracji ze srodowiskiem, w tym
rowniez towarzyszenie w charakterze opiekuna na wycieczkach i innych imprezach
wyjazdowych;
6) diagnozowanie warunkow zycia i pomoc w usuwaniu wszelkiego typu barier;
7) wspodlpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb egzystencjonalnych;
8) wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi pracujgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych, w celu wsparcia osoby niepetnosprawne;;

9) pomoc w innych sprawach zyciowo waznych dla osoby niepetnosprawnej lub opiekuna osoby

niepetnosprawne;.

10. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do praw obstugi nalezy w szczegoélnosci:
1) wykonywanie dowolnych prac porzadkowych i naprawczych na zlecenie placowki;

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

11. Do zadan pracownika do spraw organizacyjnych i kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow regulamindw i instrukcji wewnetrznych;
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu Zdunskowolskiego i Zarzadu Powiatu
Zdunskowolskiego;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
4) prowadzenie rejestru pieczgci 1 pieczatek Domu;
5) prowadzenie sekretariatu Domu;
6) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Domu,
7) wyposazenie jednostki w niezbedne materialy biurowe, druki, pieczatki oraz materiaty
potrzebne do prowadzenia zaj¢¢ terapeutycznych;
8) prowadzenie gospodarki §rodkami trwatymi;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i1 wykorzystaniem $rodkow

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;



10) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzgdzen Domu;

11) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Domu:

12) organizowanie i1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikow
Domu;

13) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zorganizowania stazu,

przygotowania zawodowego oraz prac interwencyjnych.

§17
Szczegotowe zakresy zadan, uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych

pracownikow zostang okreslone w zakresach czynnosci.

§18

1. W Domu dziata zesp6t wspierajaco - aktywizujacy, w sktad ktorego wehodza:
1) Dyrektor, ktory jest przewodniczacym lub osoba przez niego wyznaczona,

2) psycholog;

3) pracownik socjalny;

4) instruktor terapii zajeciowe;;

5) terapeuta;

6) rehabilitant;

7) pielggniarka;

8) pedagog;

9) inne osoby zaproszone, zajmujace si¢ problematyka osob niepelnosprawnych.

1. Do zadan zespolu wspierajaco - aktywizujacego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie indywidualnych planow postepowania wspierajgco - aktywizujacego przy
udziale uczestnika 1 jego opiekuna, dostosowanych do potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych uczestnika;

2) ocena wynikow postepowania wspierajaco - aktywizujacego wszystkich uczestnikow,
ze szczegOlnym uwzglednieniem poprawy ich funkcjonowania spotecznego i ich
zaradnosci zyciowej;

3) modyfikowanie indywidualnych plandw postgpowania wspierajaco- aktywizujacego;

4) ocena zasadnosci dalszego pobytu w Domu;

5) wnioskowanie do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie o umozliwienie

uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu kontynuacji procesu



usamodzielnienia.

§19
Zespoét zbiera si¢ w zaleznos$ci od potrzeb, jednak co najmniej raz na 6 miesigcy, w celu omdowienia
realizacji indywidualnych plandw postepowania wspierajgco — aktywizujacego uczestnikow

1 osiaggnigtych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwos$ci ich modyfikacji.

§20
1. Dziatalnos¢ Domu moze by¢ uzupetniona pracg wolontariuszy, ktorej celem w szczegdlnosci
jest:
1) rozszerzenie zakresu ustug;
2) wsparcie pracy zespotu przy realizacji indywidualnego planu postepowania

wspierajgco - aktywizujacego uczestnikow;
3) promocja idei wolontariatu.
2. Wolontariusz wykonuje prace pod nadzorem Dyrektora lub wyznaczonego przez niego

pracownika.

V1. Dokumentacja Domu

§21
1. Dom prowadzi dokumentacj¢ zbiorcza i dokumentacje indywidualng kazdego uczestnika.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:
1) ewidencje 0osob oczekujacych na przyjecie do Domu;
2) ewidencj¢ 0sob przyjetych do Domu, sporzadzong na podstawie aktualnych decyz;ji
kierujacych i przyznajacych ustugi w Domu;
3) ewidencje obecnosci uczestnikow;
4) ewidencje bylych uczestnikow utrzymujacych kontakt z Domem z zaznaczeniem
rodzaju i zakresu ustug, z ktorych beda korzystac;
5) ewidencj¢ 0sob przebywajacych czasowo w szpitalu psychiatrycznym,;
6) ewidencje 0sob, ktorzy przeszli do domu pomocy spotecznej;

7) dzienniki pracy pracownikow.

3. Dokumentacja indywidualna zawiera w szczegolnosci:
1) dane personalne uczestnika;

2) informacje zawarte w wywiadzie srodowiskowym;



3) informacje o rodzaju i stopniu niepetnosprawnosci;
4) kopi¢ decyzji administracyjnej kierujacej i przyznajacej ushugi;
5) date przyjecia do domu;

6) opis postepowania wspierajaco - aktywizujgcego, notatki z przebiegu tego postgpowania

1jego wynikow;

7) kopig¢ orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, o ile
takie orzeczenie uczestnik posiada, zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza psychiatre
lub lekarza neurologa, o wystepujacych zaburzeniach psychicznych;

8) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do
uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacja o sprawnosci w zakresie lokomocji 0sob
niepetnosprawnych fizycznie.

9) indywidualny plan postgpowania wspierajaco - aktywizujacego;

10) opini¢ specjalistow zatrudnionych w Domu;

11) notatki pracownikdéw zespotu wspierajaco - aktywizujacego dotyczace aktywnosci
uczestnika, jego zachowan, motywacji do udzialu w zajeciach;

12) date zakoficzenia korzystania z ustug Srodowiskowego Domu Samopomocy.

4. Dokumentacj¢ indywidualng przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy do niej dostep osobom
nieupowaznionym i przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji bez zgody

0soby zainteresowane;.

VII. Zasady dzialalnosci kontrolne;.

§22
1. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidlowos$ci dziatania, doboru $rodkow
1 wykonywania zadan, w szczegdlnosci kontrola ma na celu:
1) zbieranie informacji  stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania

1 wydawania zalecen;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami;
3) badanie i ocen¢ procesOw stuzacych zaspokajaniu potrzeb uczestnikow;
4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak rowniez wskazywanie

osiaggnie¢ 1 przyktadow godnych upowszechnienia;
5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosciami, jak rowniez
wskazywanie sposobow umozliwiajagcych usuwanie stwierdzonych nieprawidlowosci

1 uchybien.



2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuje Dyrektor Domu
1 wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci, analiz i sprawozdawczosci.

3. Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane rowniez przez Zespoty kontrolne powolywane
doraznie przez Dyrektora.

4. Osoby i zespoty przeprowadzajace kontrole s3 odpowiedzialne za przygotowanie,
przeprowadzenie i sporzadzenie protokotu z wnioskami.

5. Protokot stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

VIII. Zasady podpisywania dokumentow.

§23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienigznych Domu podpisuja dwie osoby:
Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora i pracownik odpowiedzialny za gospodarke
finansowa Domu lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
2. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1) sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora;
2) wystapienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma adresowane do
organdw nadrzednych, organow administracji rzadowej, samorzadowej;
3) odpowiedzi na wystgpienia 1 zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewodzkich,

powiatowych organéow kontroli;

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski uczestnikow 1 pracownikow;
5) wszelkie decyzje dotyczace spraw osobistych pracownikow Domu;
6) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace ze

wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
3. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢
uprzednio parafowane przez sporzadzajacych je pracownikow.

4. Dom uzywa symbolu literowego do korespondencji: SDS.

IX. Gospodarka finansowa.
8§24

1. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw 1 wydatkow.



2. Dom we wlasnym zakresie prowadzi gospodarke finansowg, wg. zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

X. Organy nadzorcze.

§ 25
1. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.
2. Nadzor nad realizacjg zadan Domu, w tym nad jako$cig dziatalnos$ci, oraz nad jako$cig ustug,
a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikéw z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje

Wojewoda.

XI. Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg 1 wnioskow.

§26
1. Dyrektor przyjmuje interesantoéw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od
7:30 do 15:30.
2. W przypadku gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje
interesantow ~w  sprawach  skarg i  wnioskbw w  nastepnym dniu  roboczym
w godzinach od 7:30 do 15:30.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

§27
Pracownik przyjmujacy interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza protokot przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego;
3) zwigzte okreslenie sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.

§28

Dom stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw, oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw symbolami

- ,,S” —skarga;



-,,W,, —wniosek.

§29
1. Skargi 1 wnioski podlegajag wpisowi do rejestru prowadzonego przez pracownika wyznaczonego

przez Dyrektora Domu.

§30
Przyjmowaniem i rejestrowaniem skarg koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Domu, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
2) udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zatatwiania sprawy;

3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§31

Odpowiedzi na skargi i wnioski odpisuje Dyrektor.

XII. Postanowienia koncowe.
§32
Obowigzki Domu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane z procesem pracy

okresla Regulamin Pracy.

§33
Dom uzywa podtuznej pieczgci nagldéwkowej o tresci :
,,» Srodowiskowy Dom Samopomocy

w Zdunskiej Woli
98-220 Zdunska Wola, ul. Laska 59-61

§34
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu

Zdunskowolskiego.



