Zatacznik do

Uchwaty Nr V1/123/20

Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego
z dnia 30 czerwca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W PRZATOWKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w

Przatowku zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla cele i zadania, strukture wewnetrzng oraz

zasady organizacji i funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przatowku.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 2.1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przatowku, dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1571 ze zm.);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1507, ze zm.);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2019
roku, poz. 1690 ze zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 869 ze zm.);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 roku, poz. 351
ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w
sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz. 249);
Uchwatly Nr XXX1/67/05 Rady Powiatu Zdunskowolskiego z dnia 2 wrze$nia 2005 roku
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przatowku;

Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przatowku;

Innych przepisow prawa;



10) Niniejszego Regulaminu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

2. llekro¢ w dalszej czesci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
,SDS, Domu, o$rodku wsparcia, jednostce”™ nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Przatowku;
,,Dyrektorze”- nalezy przez to rozumieé Dyrektora SDS;
,Powiatowym Centrum”- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie
w Zdunskiej Woli;
,,Dyrektorze Powiatowego Centrum”- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli;
,,Staroscie”- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego;
,Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zdunskowolski;
»ZW-A, Zespole Wspierajaco - Aktywizujacym” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
I pracownikow merytorycznych swiadczacych ustugi w Domu;
,,Uczestnikach”- nalezy przez to rozumie¢ osoby przyjete do Domu na podstawie decyzji
administracyjnej wydanej przez organ uprawniony;
»Opiekunach” - nalezy przez to rozumie¢ opiekunéw prawnych lub opiekunow
faktycznych Uczestnika albo inng osobe wskazang przez Uczestnika lub opiekuna

prawnego;

10),,IPPW-A, Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajaco - Aktywizujacego” nalezy

przez to rozumie¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych

kazdego Uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w domu;

11),,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy

spotecznej;

12) Rozporzadzeniu w sprawie $ds - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenia Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie $rodowiskowych

domow samopomocy;

13) ,,Porozumieniu” - nalezy przez to rozumie¢ Porozumienie nr 5/2016 w sprawie

przystapienia do wspolnej obstugi z dnia 31 maja 2016r. w zwigzku z Uchwalg
Nr XII/14/16 Rady Powiatu Zdunskowolskiego z dnia 25 marca 2016r. w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej dla
jednostek pomocy spotecznej Powiatu Zdunskowolskiego ustanawiajacg Powiatowe

Centrum jako jednostke obstugujaca.



§ 3.1. Dom jest wyodrebniong jednostka organizacyjng pomocy spotecznej
Powiatu Zdunskowolskiego, o charakterze lokalnym, realizujacym zadania z pomocy
spotecznej z zakresu administracji rzagdowe;.

2. Siedziba Domu miesci si¢ pod adresem: Przatowek 1, 98-240 Szadek.

3. SDS jest osérodkiem wsparcia pobytu dziennego przeznaczonym
dla 31 Uczestnikow, w tym dla:

1) o0s6b przewlekle psychicznie chorych — Typ A,
2) 0s6b z niepelnosprawnoscig intelektualng — Typ B;

4. Obszar dziatania SDS stanowi teren Powiatu Zdunskowolskiego;

5. Do Domu moga by¢ przyjete rowniez osoby z poza terenu Powiatu
Zdunskowolskiego, gdzie podstawa do przyjecia Uczestnika jest podpisanie stosownego
porozumienia pomig¢dzy Starosta a jednostka samorzadu terytorialnego (powiatem, gming),
na terenie ktorej osoba kierowana zamieszkuje.

6. Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
w granicach okreslonych przepisami prawa.

7. Dom zapewnia ochron¢ zbioréw danych osobowych stosujac okreslone

przepisami prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

II. ORGANIZACJA  SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W
PRZATOWKU.

§ 4.1. Domem kieruje 1 za caloksztatt jego dziatalnosci odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego, po zasiggnigciu opinii
Dyrektora Powiatowego Centrum.

3. W czasie urlopu lub nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peitni pracownik
zespotu wspierajaco - aktywizujacego, ktory w zakresie czynno$ci uprawniony jest do
zastgpowania Dyrektora.

4. Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
Z wyjatkiem zadan, ktoére Dyrektor wykonuje z upowaznienia Starosty z zastrzezeniem
§ 5 Regulaminu.

5. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa

pracy w stosunku do os6b zatrudnionych w Domu.



§ 5.1. Do zadan Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje¢ powierzonych zadan;
2) wydawanie zarzadzen niezbednych do sprawnego kierowania Domem,;
3) dobor kadr i podzial zadan oraz ustalenie szczegotowych zakresow czynnosci
pracownikow;
4) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzagdowymi;
5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz kontroli finansowej;
6) kontrol¢ zarzadczg oraz kontrole finansowg sprawuje bezposrednio Dyrektor.
2. Do wtlasciwosci Dyrektora jako kierownika jednostki pomocy spotecznej
nalezy takze:
1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan okreslonych w Statucie Domu i Regulaminie;
2) ksztattowanie wiasciwego stosunku personelu do Uczestnikow Domu;
3) zapewnienie przestrzegania praw 1 obowigzkéw Uczestnikow Domu ujetych
w Regulaminie;
4) sporzadzanie w uzgodnieniu z Wojewoda L.odzkim:
a) Plan Pracy na kazdy rok;
b) Program Dziatalnosci dla kazdego typu Domu;
c) Regulamin Organizacyjny;
5) ustalenie rocznego planu finansowego;
6) sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Domu;
7) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych;
8) polityka kadrowa Domu;
9) odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Domu, w tym za wykonanie
okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansow.

10) reprezentowanie Domu na zewnatrz.

§ 6.1. Dom dziata przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku do piatku przez 8
godzin dziennie, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie jest prowadzone postepowanie
wspierajaco — aktywizujace z Uczestnikami a pozostaty czas przeznacza si¢ na czynnosci
porzadkowe, przygotowanie do treningdéw / zaje¢, uzupeinianie prowadzonej dokumentacii,
a takze zapewnienie opieki Uczestnikom w trakcie dowozenia na zaj¢cia lub odwozenia

po zajeciach.



§ 7.1. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy podleglych mu
pracownikow.

2. W celu realizacji zadan Domu, tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Psychologa;

2) Pracownika Socjalnego;

3) wieloosobowe stanowisko pracy — Terapeuty;
4) wieloosobowe stanowisko pracy - Instruktora Terapii Zajeciowej;
5) Fizjoterapeuty;

6) Technika Fizjoterapii;

7) Pedagoga;

8) Asystenta Osoby Niepetnosprawnej;

9) Pracownika ds. kulturalno - oswiatowych;
10) Pracownika Gospodarczego;

11) Kierowce;

12) Pomoc Administracyjna;

13) Sprzataczke.

3. Dyrektor i pracownicy Domu, o ktéorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 1 - 9 stanowig
Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy (ZW-A);

4. Dyrektor nadzoruje prace Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego.

5. Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznos$ci od potrzeb, jednak
co najmniej raz na 6 miesiecy, w celu omodwienia realizacji IPPW-A Uczestnikow i
osiagnietych przez Nich rezultatow, a takze w celu dokonywania w nich ewentualnej
modyfikacji.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ tworzenia innych stanowisk pracy niz wymienione
w§ 7 ust. 2 Regulaminu, zatrudnienia innych pracownikéw i specjalistow, w tym
realizujacych $§wiadczenia zdrowotne, w szczegolnosci rehabilitacyjne 1 w zakresie opieki
pielegniarskiej, jezeli potrzeby Uczestnikow wskazuja na konieczno$¢ codziennego
Swiadczenia tych ustug, badZ niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Domu.

7. W celu zapewnienia jednolitego dzialania przy wykonywaniu zadan, osoby
na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowigzane sa do wzajemnej wspOlpracy oraz
do informowania si¢ o0 obowigzujacych przepisach i innych rozstrzygnigciach.

8. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.



§ 8. Roczny plan etatéw ustala Dyrektor Domu w ramach przydzielonych przez

Powiat srodkoéw przewidzianych w planie finansowym.

§ 9.1. Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez opiekunoéw, cztonkow rodzin
i inne osoby oraz wolontariuszy, o0 ktorych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 roku
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2019 roku, poz. 688 ze zm.),
ktorych celem w szczegdlnosci jest:
1) rozszerzenie zakresu ustug;
2) wsparcie pracy zespotu przy realizacji IPPW-A Uczestnikow;
3) promocja idei wolontariatu.

2. Wolontariusz wykonuje prace pod nadzorem Dyrektora lub wyznaczonego

przez niego na pi$mie pracownika.

§ 10.1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w SDS sa odpowiedzialni w

szczegolnosci za:

1) przestrzeganie ustalonego w Domu czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
jak najbardziej efektywny;

2) przestrzeganie ustalonego w Domu Regulaminu Pracy oraz zasad, porzadku i dyscypliny;

3) dbala, sumienng, rzetelng i terminowg realizacj¢ zadan;

4) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

5) znajomo$¢ 1 stosowanie aktualnie obowigzujacych przepisOow prawa z zakresu
realizowanych zadan, w tym o ochronie tajemnicy stuzbowe;;

6) dbanie o wysoka jakos¢ s$wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skuteczno$e,
przejawianie inicjatywy;

7) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

8) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

9) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego wobec Uczestnikow, pracownikow
I przelozonych;

10) poszanowanie praw i godnosci Uczestnikow, kierowanie si¢ dobrem spotecznym,;

11) dbato$¢ o dobro i mienie Domu z nalezyta staranno$cig oraz uzywanie go zgodnie

Z przeznaczeniem oraz odpowiadanie za powierzone mienie;



12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie si¢ w wykonywaniu powierzonych

zadan;

13) rzetelne wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu;

14) bezwzgledne zachowanie tajemnicy stuzbowej;

15) przestrzegania niniejszego Regulaminu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

2. Do wspolnych zadan os6b wchodzacych w sktad ZW-A Domu nalezy:
znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych z zakresu realizowanych zadan;
wzajemne wspotdziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych;
rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych kazdego Uczestnika;
opracowywanie IPPW-A Uczestnikow;
profesjonalna pomoc oraz §wiadczenie ustug okreslonych w IPPW-A Uczestnikow;
sumienne realizowanie IPPW-A Uczestnikow;
dbanie o wysoka jako$¢ §wiadczonych ustug 1 jak najwyzsza ich skutecznos¢;
uczestniczenie w dokonywaniu okresowej oceny efektow postgpowania wspierajagco —
aktywizujacego w odniesieniu do poszczegolnych Uczestnikow;
dokonywanie oceny zasadnosci dalszego pobytu Uczestnika w Domu;
w przypadku osiggnigcia przez Uczestnika poziomu samodzielno$ci umozliwiajacego
uczestnictwo w innych formach wsparcia - wnioskowanie do Powiatowego Centrum
o umozliwienie Uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu kontynuacji

procesu usamodzielnienia.

11) prowadzenie dokumentacji pracy wiasnej, w tym dziennikow, w ktorych zamieszczane

sg adnotacje dotyczace codziennych zaje¢ indywidualnych 1 zbiorowych kazdego

Uczestnika;

12) kierowanie si¢ zasadg dobra Uczestnikow i Ich rodzin oraz poszanowanie Ich godnosci

i prawa do samostanowienia;

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu zachowania tajemnicy

w sprawach dotyczacych Uczestnikow;

14) zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych Uczestnikéw, uzyskanych w toku

czynno$ci zawodowych;

3. Do zadan Psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie diagnozy indywidualnej Uczestnika;

2) dokonywanie okresowych ocen stanu psychicznego Uczestnikow;

3) poradnictwo psychologiczne dla uczestnikéw i ich rodzin lub opiekunow;

4) prowadzenie postgpowania wspierajaco - aktywizujacego.
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

4. Do zadan Pracownika Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
rozpoznawanie sytuacji socjalno - bytowej Uczestnika i jego rodziny;
rozpoznawanie sytuacji rodzinnej Uczestnika,;
ocena funkcjonowania spotecznego Uczestnika;
utrzymanie kontaktu i wspotpraca z rodzinami lub opiekunami Uczestnikow oraz
instytucjami ich wspierajagcymi;
prowadzenie dokumentacji indywidualnej Uczestnikow;
poradnictwo socjalne.

5. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy Terapeuty i Instruktora Terapii

Zajeciowej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
1)
2)
3)
4)
5)
1)
2)

3)

1)
2)

3)

organizowanie pracy w grupie oraz praca indywidualna z Uczestnikiem;
kierowanie procesem wspierajaco - aktywizujagcym Uczestnikow;
utrzymanie kontaktu i wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow;
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wynikajacych z IPPW-A Uczestnikow;

6. Do zadan Fizjoterapeuty/Technika Fizjoterapii nalezy w szczego6lnos$ci:
prowadzenie rehabilitacji zgodnie ze wskazaniami lekarskimi i mozliwo$ciami
Uczestnikow;
prowadzenie z Uczestnikami zaje¢ z zakresu terapii ruchem;
dokonywanie okresowej oceny postepu procesu rehabilitacyjnego u Uczestnikow;
inicjowanie dziatan zmierzajacych do osiagniecia jak najlepszej kondycji fizycznej
U Uczestnikow;
monitorowanie sprzgtu wspomagajacego Uczestnikdw 1 zglaszanie ewentualnych usterek
Pracownikowi Socjalnemu;

7. Do zadan Pedagoga nalezy w szczeg6lnoSci:
opracowywanie diagnozy indywidualnej Uczestnika;
prowadzenie postepowania wspierajagco — aktywizujacego zgodnie z IPPW-A kazdego
Uczestnika;
poradnictwo pedagogiczne dla Uczestnikow, Ich rodzin i opiekunow.

8. Do zadan Asystenta Osoby Niepetnosprawnej nalezy w szczegdlnosci:
pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
mobilizowanie Uczestnikow do aktywnego spedzania czasu wolnego i rozwijania
zainteresowan;

pomoc w rozwigzywaniu problemow zyciowych Uczestnikow;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

pomoc w doprowadzeniu do lekarza, na badania diagnostyczne lub na zabiegi
rehabilitacyjne;
pomoc w realizacji potrzeb kulturalno - rekreacyjnych i integracji ze $rodowiskiem,
W tym réwniez towarzyszenie w charakterze opiekuna na wycieczkach 1 innych
imprezach wyjazdowych;
diagnozowanie warunkow zycia i pomoc w usuwaniu wszelkiego typu barier;
wspotpraca z Pracownikiem Socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb
egzystencjonalnych;
wspotpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi pracujagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;
pomoc w innych sprawach zyciowo waznych dla osoby niepetnosprawnej lub opiekuna
osoby niepelnosprawne;.

9. Do zadan Pracownika ds. kulturalno — o$§wiatowych nalezy w szczegolnosci:
czynne uczestnictwo w zespole wspierajgco — aktywizujgcym,;
Opracowanie miesi¢cznych i rocznego planu imprez kulturalnych dla Uczestnikow oraz
ich rodzin;
aranzowanie §wiat, uroczystosci okazjonalnych, kulturalno — o$wiatowych 1
turystycznych;
organizowanie czasu wolnego Uczestnikom;
Wspolpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury;
inspirowanie Uczestnikow do udzialu w organizowanych konkursach, turniejach,
olimpiadach i imprezach lokalnych.

10. Do zadan Pracownika Gospodarczego/Kierowcy nalezy w szczegdlnos$ci:
wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obsluga codzienng
eksploatacja powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czystos¢ 1 porzadek;
dowoz uczestnikdw na zajecia i odwozenie po zajeciach;
dokonywanie biezacych napraw i konserwacja urzadzen na terenie Domu, wykonywanie
prac porzadkowych na terenie placowki;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

11. Do zadah Pomocy Administracyjnej w szczegdlno$ci nalezy:
obstuga komputera;
przyjmowanie, selekcjonowanie korespondencji oraz wpisywanie do ksigzki

korespondencyjnej;



3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie korespondencji do wysyiki;
obstuga poczty elektronicznej;

opisywanie faktur;

Mmiesi¢czne rozliczanie kart kierowcy;
odbieranie telefonow 1 faxu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

12. Do zadan Sprzataczki w szczegolno$ci nalezy:
sprzatanie w wyznaczonych przez Dyrektora rejonach;
wietrzenie i sprzatanie sal terapeutycznych;
Zamiatanie i mycie podiog;
Sprzatanie sanitariow, dezynfekcja urzadzen sanitarno — higienicznych;
odkurzanie dywanow i1 wyktadzin;
podlewanie kwiatow;
mycie mebli, stolikow 1 krzeset;
mycie okien, drzwi, pranie firan;

usuwanie pajgczyn;

10) oprdéznianie koszy na $mieci;

11) sprawdzanie zabezpieczen okiennych, krandw, drzwi, wygaszanie oswietlenia;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

1. CELE | ZADNIA DOMU.

§ 11. Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie osobom z zaburzeniami

psychicznymi oparcia spotecznego pozwalajacego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb

zyciowych, usamodzielnienie 1 integracje spoteczna.

§ 12.1. Do zadan Domu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie odpowiedniego standardu wushig $wiadczonych dla Uczestnikow

SDS w ramach rocznego Planu Pracy Domu oraz IPPW-A,;

2) zapewnienie Uczestnikom SDS podstawowych $wiadczen opiekunczych (udzielanie

opieki pielegniarskiej, rehabilitacyjnej, pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen
zdrowotnych w tym uzgodnienie i pilnowanie wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow,

pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia);
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3) podejmowanie dziatan integracyjno — Kulturalnych i wspierajacych przygotowujacych
srodowisko rodzinne i spotecznosé lokalng do integracji z Uczestnikami SDS;

4) podejmowanie dzialan w celu przygotowania Uczestnikow do podjecia pracy (kursy
i szkolenia, wspoétpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie);

5) prowadzenie pracy socjalnej i wspierajacej, z rodzinami i opiekunami Uczestnikow
Domu rozwijajacej ich samodzielno$¢ oraz integracje ze sSrodowiskiem;

6) podejmowanie dzialan w celu podtrzymywania efektow wspierajaco - aktywizujacych
oraz zapobiegania nawrotom choroby u o0sob, ktore przeszly cykl leczenia
psychiatrycznego  (pomoc w stosowaniu zalecen terapeutycznych, umozliwienie
Uczestnikom kontaktu z psychiatrg oraz innymi specjalistami, stworzenie mozliwosci
samorealizacji w czasie wolnym).

2. Zadania Domu realizowane sg poprzez $wiadczenie ustug w ramach
indywidualnych lub zespotowych treningdw samoobstugowych i treningéw umiejetnosci
spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci
spotecznych w zakresie czynno$ci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.

3. Ustugi, o ktérych mowa w § 12 ust. 2 obejmuja w Szczegdlnosci:

1) trening funkcjonowania w zyciu codziennym, w tym trening:

a) kulinarny;

b) umiejetnosci praktycznych;

c) dbatosci o wyglad zewngtrzny i nauke higieny osobistej;
d) gospodarczo — techniczny;

2) trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym
ksztattowanie pozytywnych relacji Uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami , z innymi
osobami w czasie zakupoéw, w S$rodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w
instytucjach kultury;

3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym:

a) zajecia muzyczno - teatralne,

b) zajecia swietlicowe,

C) zajgcia kulturalno - turystyczne;
4) trening tworczoSci artystycznej, w tym zajecia plastyczne i manualne;
5) poradnictwo psychologiczne;

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
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7) pomoc w dostepic do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
I pilnowanie termindw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekoéw, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia;

8) niezbedng opieke;

9) terapi¢ ruchowsg, w tym:

a) kinezyterapig,
b) zabiegi fizykoterapeutyczne,
C) dziatania profilaktyczne, gry i zabawy;

10) inne formy postepowania w zaleznosci od indywidualnych potrzeb Uczestnikow.

4. Zakres ustug o ktorych mowa w § 12 ust. 3, ustala si¢ uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne kazdego Uczestnika, w IPPW-A
w porozumieniu i za zgoda Uczestnika lub jego opiekuna a takze, W miar¢ mozliwosci przy
wspotudziale najblizszej rodziny Uczestnika.

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

6. Dom moze zapewnia¢ w szczegdlnosci Uczestnikom z zaburzeniami zachowan
lub niepetnosprawnoscia fizyczng ustugi transportowe polegajace na dowozeniu na zajecia
z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z Dyrektorem Domu i odwozeniu
po zajeciach.

7. Dom zapewnia odpowiednie warunki sanitarne i higieniczne oraz zgodne

ze standardem zaplecze do realizacji postgpowania wspierajaco - aktywizujacego.

§ 13. Pracownicy Domu w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow
wspotpracujg z rodzinami i opiekunami Uczestnikow, osobami pozostajagcymi w bliskiej
relacji z Uczestnikami, spoteczno$cig lokalna, osrodkami pomocy spotecznej, Powiatowym
Centrum, poradniami zdrowia psychicznego i innymi placéwkami opieki zdrowotnej,
szpitalem psychiatrycznym, urzedem pracy, organizacjami pozarzadowymi, reprezentujgcymi
interesy 0sOb niepetnosprawnych, osrodkami kultury i organizacjami kulturalno -
rozrywkowymi, placowkami oswiatowymi, Kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, innymi

osobami i podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji spotecznej w zaleznosci od potrzeb.

V. KWALFIKOWANIE ORAZ KIEROWANIE UCZESTNIKOW DO DOMU.
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§ 14.1. Skierowanie do Domu wydaje si¢ na podstawie pisemnego wniosku osoby
zainteresowanej lub jej opiekuna, do ktorego zatacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) orzeczenie o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci o ile osoba
takie posiada;

2) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatr¢ lub lekarza neurologa
o wystepujacych zaburzeniach psychicznych;

3) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwskazan
do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacjg o sprawno$ci w zakresie lokomocji
0s0b niepetnosprawnych fizycznie.

2. Skierowanie do Domu wydaje si¢ na podstawie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego przeprowadzonego przez Pracownika Socjalnego z osobg zainteresowang
lub jej opiekunem.

3. Skierowanie do Domu i zakres ustug w nim $wiadczonych wydaje organ do
tego uprawniony w formie decyzji administracyjnej, gdzie:

1) w przypadku osob, ktore po raz pierwszy wystapily o skierowanie do Domu, na czas
okreslony, nie dluzszy niz 3 miesigce, potrzebny do dokonania przez ZW-A oceny
mozliwosci zaproponowania osobie IPPW-A oraz okresu jaki bedzie niezb¢dny do jego
realizacji;

2) po dokonaniu oceny, o ktorej mowa w pkt 1 oraz przygotowaniu IPPW-A na czas
okreslony, niezbgdny do realizacji IPPW-A.

4. Na wniosek Uczestnika lub jego opiekuna, pobyt w Domu moze
by¢ przedtuzony, o ile nie ustaty przyczyny uzasadniajgce pobyt w Domu, w szczegdlnosci
w sytuacji braku postepow w realizacji IPPW-A, braku mozliwosci skierowania osoby
do innego osrodka wsparcia: domu pomocy spotecznej lub warsztatu terapii zajeciowe;j, braku
mozliwo$ci zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy.

5. Okres pobytu w Domu moze by¢ skrocony, jezeli zmienita si¢ sytuacja osoby
przebywajacej w Domu, a w szczegdlnosci gdy:

1) ustaly przyczyny uzasadniajace pobyt w Domu;

2) stan zdrowia Uczestnika wskazuje na konieczno$¢ dlugotrwatej hospitalizacji, badz
swoim zachowaniem moze stanowi¢ zagrozenie zdrowia i zycia swojego badz innych
0sob;

3) wnosi o to uczestnik lub jego opiekun.
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§ 15.1. Z ustug Domu mogg rowniez korzystaé osoby nie posiadajgce decyzji
administracyjnej tzw. Klubowicze, ktorzy:
1) oczekuja na przyjecie do Domu i za zgoda Dyrektora uczestniczg w zajeciach
prowadzonych w formie klubowej;
2) byli uczestnikami Domu i za zgoda Dyrektora moga Organizowa¢ spotkania i zajecia
w formie klubowej.
2. Osoby, o ktorych mowa § 15 ust. 1 przebywaja w Domu na prawach goscia

I zobowigzane sg do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

V. PRAWA I OBOWIAZKI OSOB KORZYSTAJACYCH Z USLUG SDS.

§ 16.1. Osoby korzystajace z ustug SDS maja prawo do:
1) uzyskania petnej informacji o ustugach §wiadczonych w Domu;
2) uzyskania stosownej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych;
3) godnego i partnerskiego traktowania;
4) zaproponowania wyboru form i rodzaju treningéw / zaje¢ w ktorych Uczestnik chce brac
udzial;
5) bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego, zwlaszcza ochrony przed krzywdzeniem,
wykorzystywaniem, dyskryminacjg i ponizaniem,;
6) zglaszania uwag i wnioskow do personelu Domu i jego Dyrektora;
7) zglaszania skarg:
a) nainnych Uczestnikow do personelu Domu lub Dyrektora SDS;
b) na pracownikéw Domu do Dyrektora SDS;
¢) na Dyrektora SDS do Starosty Powiatu Zdunskowolskiego lub Wojewody E6dzkiego.
2. Do obowiazkow osob korzystajacych z ustug $wiadczonych przez SDS w
miar¢ swych mozliwos$ci psychofizycznych nalezy w szczegolnosci:
1) aktywny udziat w treningach / zajeciach;
2) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
3) dbatos¢ o mienie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materiat;
4) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa;
5) wspolpraca z personelem w rozwigzywaniu swoich probleméow;
6) przestrzeganie zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz przebywania w stanie
wskazujacym na jego spozycie, na terenie Domu;

7) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie Domu;
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8) przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz innych zarzagdzen porzadkowych.

3. Uczestnicy Domu moga tworzy¢ samorzad, ktérego celem jest ksztattowanie
I umacnianie zachowan sprzyjajacych samopomocy I zasadzie samorzadnosci.

4. Uczestnikowi, ktory w sposob razacy i nagminny narusza normy wspotzycia
spotecznego, porzadek 1 dyscypling lub stanowi zagrozenie dla zdrowia fizycznego innych
Uczestnikow 1 / lub pracownikow Domu decyzja administracyjna moze zosta¢ zmieniona
lub uchylona na niekorzys¢ strony bez jej zgody na wniosek ZW-A, zatwierdzonego przez
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy, ztozonego do organu wydajacego decyzje

kierujacg do Domu.

VI. DOKUMENTACJA DOMU.

§ 17.1. Obsluge administracyjng, finansowa i organizacyjng Domu w ramach
obstugi wspodlnej prowadzi Powiatowe Centrum (zwana dalej jednostka obstugujaca) zgodnie
z Porozumieniem.

2. Jednostce obstugujacej powierza si¢:

1) opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek  obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek
obstugiwanych;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;

3) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych;

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;

8) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

10) wspotprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania

sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych;

15



11) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenic zamoéwien publicznych
nawniosek 1 w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz
przedlozenie im do zatwierdzenia,

12) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami o zamoéwieniach publicznych,

13) obstuge informatyczna i prawna;

14) organizowanie gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 18.1. Dom prowadzi dokumentacj¢ zbiorczg i dokumentacj¢ indywidualng
kazdego Uczestnika zgodnie z zapisami rozporzadzenia w sprawie $ds.

2. Dokumentacje indywidualng Uczestnikow, przechowuje si¢ w sposob
uniemozliwiajacy doniej dostep osobom nieupowaznionym 1 przetwarzanie danych

osobowych zawartych w dokumentacji bez zgody osoby zainteresowane;j.

VII. ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 19.1. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowos$ci dziatania,
doboru $rodkéw i wykonywania zadan, w szczeg6lnosci kontrola ma na celu:
1) zbieranie informacji stuzgcych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydawania
zalecen;
2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami;
3) badanie i oceng procesow stuzacych zaspokajaniu potrzeb uczestnikow;
4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak rowniez wskazywanie
osiagni¢¢ 1 przyktadow godnych upowszechnienia;
5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosciami, jak roéwniez
wskazywanie sposobow umozliwiajgcych usuwanie stwierdzonych nieprawidlowos$ci
i uchybien.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuje Dyrektor
Domu i osoba przez niego wyznaczona.
3. Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane réwniez przez Zespoly kontrolne
powotywane doraznie przez Dyrektora Domu.
4. Osoby i zespoly przeprowadzajace kontrole sa odpowiedzialne

za przygotowanie, przeprowadzenie i sporzadzenie protokotu z wnioskami.
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5. Protokot stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§ 20.1. Zasady podpisywania dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych Domu okresla Porozumienie.
2. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1) sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora;
2) wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma adresowane
do organow nadrzednych, organow administracji rzadowej, samorzadowej;
3) odpowiedzi na wystgpienia i =zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewodzkich,
powiatowych organow kontroli;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski Uczestnikow i ich opiekunow oraz pracownikow;
5) wszelkie decyzje dotyczace spraw osobistych pracownikéw Domu;
6) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi 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. ORGANY NADZORCZE.

§ 21.1. Nadzoér nad dziatalno$cig Domu, w tym nad jakoscig dzialalnosci, ustug,
oraz nad zgodno$cig zatrudnienia pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami sprawuja
w ramach swych kompetenciji:

1) Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum;
2) Wojewoda.

X. TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

§ 22.1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskow

W poniedziatki w godzinach 7:30 - 15:30.
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2. W przypadku gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy,
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach 7:30 - 15:30.

3. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg

I wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

§ 23.1. Interesanci mogg zlozy¢ skarge lub wniosek réwniez do innego
pracownika Domu.
2. Ze¢ zlozonej skargi lub wniosku sporzadzany jest protokét przyjecia
zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek;
6) jezeli skarga lub wniosek ztozone sg na piSmie dotacza si¢ ja do protokotu przyjecia jako

zalgcznik.

§ 24. Dom stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskdw, oznaczajac poszczegolne
rodzaje spraw symbolami:
1) ,,S” - skarga;
2) ,,W,” - wniosek.

§ 25. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez

pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Domu.

§ 26. Przyjmowaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskow koordynuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Domu, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zalatwiania sprawy;

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

§ 27. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
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XI. GOSPODARKA FINANSOWA.

§ 28.1. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw

i wydatkow.
2. Zasady gospodarki finansowej Domu okresla Porozumienie.

X11. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 29.1. Dom uzywa pieczeci podtuznej zawierajaca pelng nazwe, siedzibe,
NIP, REGON, nr telefonu o tresci:
,» Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Przatowku
98-240 Szadek, Przatowek 1
NIP 8291681172, REGON 100340260
tel. 43 675 16 15"

2. Obowiazki Domu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane

z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 30. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad

Powiatu Zdunskowolskiego.
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