Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2021

WOJTA GMINY KRZECIN

z dnia 9 lutego 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzecinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W KRZECINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzecinie okresla

organizacje, strukture, zasady funkcjonowania oraz zakres dzialania przedmiotowej placowki.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:
1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Krzgcinie,
2) SDS, Domu, osrodku wsparcia, placowee — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Krzegcinie,
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Krzgcinie;
4) Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby przyjete do domu i korzystajace z ushug
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzecinie;
5) Klubowiczach —nalezy przez to rozumie¢ osoby oczekujace na przyjecie do Domu oraz
bylych uczestnikow;
6) Indywidualnym planie postepowania wspierajaco - aktywizujgacego - nalezy przez to
rozumie¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego

uczestnika, rodzaj i zakres ustug §wiadczonych w domu.



§3
1. Regulamin okresla w szczego6lnosci:
1) cele i zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy,
2) wewnetrzng strukturg¢ organizacyjna,
3) organizacj¢ dziatan wspierajgco—aktywizujacych,
4) prawa i obowigzki uczestnikow.
2.Postanowienia  regulaminu  dotycza  wszystkich  pracownikéw 1  uczestnikéw
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzecinie.
3. Kazdy pracownik SDS oraz wszyscy uczestnicy, korzystajacy z zaje¢ na terenie Domu sa

zobowigzani do zapoznania si¢ z tre$cig ponizszego regulaminu.

§4
1. Regulamin organizacyjny zostat opracowany na podstawie aktow prawnych:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 z
pozn. zm.);
b) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 685);
¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z
podzn. zm.);
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
po6zn. zm.);
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z p6zn.);
g) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. 2020 r. poz. 249 z p6zn. zm.);
h) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy powotanego Uchwata Nr XXXV1/231/2014
Rady Gminy w Krzecinie z dnia 25 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Krzgcinie oraz nadania Statutu,;
i) ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych);



j) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781);

k) innych wlasciwych przepisow.

Rozdzial 11
Postanowienia szczegélowe
§5
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krzecinie, zwany dalej ,,SDS” jest osrodkiem
wsparcia typu dziennego dla os6b dorostych obojga ptci z zaburzeniami psychicznymi, ktére
W wyniku niepetnosprawnosci niektorych funkcji organizmu lub zdolno$ci adaptacyjnych
wymagaja pomocy do zycia w §rodowisku rodzinnym i spotecznym, a W szczego6lnosci w celu
zwigkszenia zaradnos$ci i samodzielno$ci zyciowej, a takze ich integracji spoteczne;j.

2. SDS jest placowka typu:

1) A dla os6b przewlekle psychicznie chorych,

2) B dla os6b niepelnosprawnych intelektualnie w stopniu glebokim, znacznym i
umiarkowanym, a takze osoby z lekka niepelnosprawnoscia intelektualng, gdy jednoczes$nie
wystepuja inne zaburzenia zwlaszcza neurologiczne.

3) C — dla 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

3. SDS przeznaczony jest dla 20 uczestnikow.

4. SDS czynny jest pig¢ dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku) w godz. 7.30. — 15.30.
Zajecia z uczestnikami prowadzi si¢ przez co najmniej 6 godzin dziennie, pozostalty czas
przeznaczony jest na czynnosci porzadkowe, przygotowywanie do zaje¢, uzupelnianie
dokumentacji, zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajgcia lub do
odwozenia do miejsca zamieszkania.

5.Po uzgodnieniu z uczestnikami i ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia
domu na okres Iacznie nie dluzszy niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, po
uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem jednostki prowadzacej 1
Wydziatu Zdrowia i Polityki Spolecznej Zachodniopomorskiego Urzgedu Wojewodzkiego w
Szczecinie.

6. SDS éwiadczy swoje ustugi dla osob przewlekle psychicznie chorych i o0sob
niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu glebokim, znacznym 1 umiarkowanym, a takze
dla os6b z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim, gdy jednoczesnie wystepuja

inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne oraz osoby wykazujace inne przewlekte zaburzenia



czynnosci psychicznych, ktore zgodnie ze stanem wiedzy medycznej sg zaliczane do zaburzen
psychicznych, z wylaczeniem 0sob czynnie uzaleznionych od srodkow psychoaktywnych.

7. SDS $wiadczy swoje ushugi dla osob, ktore zamieszkuja teren gminy Krzecin,
a takze dla potrzebujacych tej formy pomocy z gmin o$ciennych powiatu choszczenskiego,
po zawarciu stosownego porozumienia dotyczacego realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

8.Pierwszenstwo w $wiadczeniu uslug maja osoby zamieszkate na terenie gminy Krzecin, a w
dalszej kolejnosci mieszkancy innych gmin.

9.Dom w ramach dziatan wspierajgco -aktywizujacych organizuje i umozliwia uczestnikom
korzystanie z dodatkowych zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych, sportowych i turystycznych w
srodowisku lokalnym, jak rowniez w formie wyjazdowe;.

10.W ramach dziatalnosci Domu, za zgoda Kierownika, w wyznaczonych przez niego dniach
1 godzinach, istnieje mozliwo$¢ prowadzenia zaj¢¢ klubowych przeznaczonych dla osob
oczekujacych na przyjecie do placowki oraz bylych Uczestnikow.

11.Dom umozliwia uczestnikom spozywanie gorgcego positku w czasie pobytu w ramach
treningu kulinarnego lub cateringu.

12.Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
uczestnikow, opiekunow i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

13. Dom zapewnia ochrong zbiorow danych osobowych stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne 1 organizacyjne.

14.Dom prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie 0 finansach
publicznych.

15.Gospodarujac srodkami publicznymi Dom zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i

oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§6
Dom jest finansowany z budzetu panstwa a zrodlami finansowania Domu sa:
a) miesigczna dotacja celowa na zadania zlecone do wysokos$ci zgodnej z iloScig miejsc
statutowych, przekazywana z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego za
posrednictwem Urzedu Gminy,

b) s$rodki wlasne gminy w wysokosci okre$lonej uchwatg budzetowg Gminy.

§7

1. Niniejszy regulamin wprowadza nastepujacy standard ustug §wiadczonych przez SDS:



1) dom usytuowany jest w miejscu zapewniajgcym bezpieczenstwo i spokdj uczestnikom
zajee,

2) powierzchnia uzytkowa przypadajaca na jednego uczestnika wynosi nie mniej niz 8 m2,

3) placowka pozbawiona jest barier architektonicznych,

4) placowka wyposazona jest w udogodnienia umozliwiajgce funkcjonowanie osobom
niepetnosprawnym,

5) w placowce znajduja si¢ pomieszczenia wyposazone w meble i1 sprzgt niezbedne
do prowadzenia w nich zaje¢:

a) sala ogdlna umozliwiajgca spotykanie si¢ uczestnikow zaje¢ i ich rodzin;

b) 3 wielofunkcyjne pomieszczenia do prowadzenia dziatalno$ci wspierajacej, aktywizujacej,
miedzy innymi w formie treningdéw;

c) pokdj do prowadzenia poradnictwa psychologicznego, socjalnego, pedagogicznego,
petiacych ponadto funkcje pokoju wyciszen:

d) pomieszczenie kuchenne 2z niezbednymi urzadzeniami i sprzetem gospodarstwa
domowego, petnigce funkcje¢ pracowni kulinarnej;

e) jadalnia mogaca ponadto petni¢ funkcj¢ klubu lub sali aktywizacji i terapii zajeciowe;;

f) tazienka wyposazona w natrysk;

g) trzy toalety (1 dla mezczyzn, 1 dla kobiet, 1 dla personelu);

h) szatnia.

Rozdzial 111
Cele i zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy
§8

1.Srodowiskowy Dom Samopomocy jest ogniwem oparcia spotecznego dla osob przewlekle
psychicznie chorych i 0s6b niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu glebokim, znacznym
i umiarkowanym, a takze dla 0sob z niepelnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim, gdy
jednocze$nie wystepuja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne oraz osoby wykazujace
inne przewlekle zaburzenia czynno$ci psychicznych, ktore zgodnie ze stanem wiedzy
medycznej sa zaliczane do zaburzen psychicznych, z wylaczeniem o0s6b czynnie
uzaleznionych od $rodkéw psychoaktywnych, ktére w wyniku uposledzenia niektdrych
funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych wymagaja pomocy do zycia w srodowisku
rodzinnymi spolecznym.

2.Celem funkcjonowania Domu jest zwigkszenie zaradno$ci i samodzielnosci zyciowej, a

takze integracji spoteczne;.



3.Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

a) dazenie do stabilizacji psychicznej, podtrzymywanie efektow terapeutycznych
oraz zapobieganie nawrotom choroby u o0sob, ktore przeszly cykl leczenia psychiatrycznego
przez:

- stworzenie bezpiecznego miejsca,

- stworzenie mozliwo$ci samorealizacji,

- pomoc w stosowaniu zalecen terapeutycznych,

- organizowanie dla uczestnikow wsparcia w zakresie poradnictwa psychologicznego

i pedagogiki specjalnej.

b) doprowadzenie uczestnikéw w miar¢ ich mozliwosci do zyciowego usamodzielnienia
poprzez:

- rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego funkcjonowania w $rodowisku
spotecznym za pomocg treningdw samoobstugi i terapii zajgciowej,

- prowadzenie treningdéw umiejetnosci spolecznych (umiejetnosci interpersonalnych
1 rozwigzywania problemow),

- prowadzenie treningéw umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem
alternatywnych 1 wspomagajacych sposobéw porozumiewania si¢, w przypadku osob z
problemami w komunikacji werbalnej.

- aktywizowanie i rehabilitacj¢ spoteczna,

- integracje spoteczna.

c) Podejmowanie dziatan przygotowujacych srodowisko rodzinne i spolecznos¢ lokalng
do integracji z uczestnikami.

d) Udzielanie wsparcia pedagogiczno — terapeutycznego i psychologicznego zar6wno
uczestnikom, jak i ich rodzinom.

e) Dbatos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu.

4.Wymienione cele i zadania realizowane sg w ramach indywidualnych i grupowych
treningdw: funkcjonowania w codziennym zyciu, umiejetnosci interpersonalnych i
rozwigzywania probleméw, umiejetnosci spedzania czasu wolnego, polegajacych na nauce,
rozwijaniu i podtrzymywaniu umiej¢tnosci w zakresie czynnosci dania codziennego,
ksztaltowaniu motywacji do zachowan akceptowanych przez otoczenie 1 wyrabianiu
nawykow celowej aktywnosci.

5.8DS $wiadczy ustugi w postaci indywidualnych i zespotowych treningdw w szczegdlnosci:



-trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, nauki higieny, kulinarny, umiejetnosci praktycznych, gospodarowania
wlasnymi $srodkami finansowymi;

-trening umiejetno$ci interpersonalnych 1 rozwigzywania probleméw, w tym
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami w czasie zakupoéw, w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w
instytucjach kultury;

-trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych i
wspomagajacych sposobodw porozumiewania si¢, w przypadku osob z problemami w
komunikacji werbalnej;

-trening umiejetno$ci spedzania czasu wolnego w tym rozwijanie zainteresowan
literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych;

-poradnictwo psychologiczne,

-pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych;

-pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych (uzgadnianie terminow
wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow itp.);

-terapia ruchowa, w tym zajgcia sportowe, turystyczne i rekreacyjne.

-inne formy przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub do
podjecia zatrudnienia, w tym na warunkach pracy chronionej na przystosowanym

stanowisku pracy.

6. Ustugi dostosowane sg do indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych

uczestnikow.

7. Rodzaj i zakres ushug dla kazdego uczestnika SDS okreslany jest w indywidualnym planie

wspierajaco — aktywizujacym. Plany tworzone sa przez zespot wspierajaco —aktywizujacy,

w sktad ktorego wehodza pracownicy dziatu wspierajaco — aktywizujacego i kierownik SDS.

§9

1. Cele oraz zadania Domu realizowane sg w oparciu o:

1) Program dziatalno$ci Domu,

2) Roczny Plan Pracy Domu,

3) indywidualne plany postepowania wspierajgco — aktywizujacego opracowane dla kazdego

uczestnika.



Rozdzial IV
Wewnetrzna struktura organizacyjna
§ 10
1.Domem kieruje Kierownik SDS, ktory odpowiada za catoksztatt dziatalnoéci jednostki oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.
2.Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa w stosunku do
0s0b zatrudnionych w Domu.
3.Kierownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) reprezentowania Domu na zewnatrz,
2) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej,
3) zatrudniania kadry i podziatu zadan,
4) opracowania regulaminu organizacyjnego, programu dziatalno$ci Domu i sporzadzania
planéw pracy na kazdy rok w uzgodnieniu z wojewoda i zatwierdzeniu przez jednostke
prowadzacg oraz nadzoru nad ich realizacja,
5)ustalania rocznego planu finansowego,
6)sporzadzania rocznego sprawozdania z dzialalno$ci Domu,
7)merytorycznego nadzoru pracy zespotu wspierajaco -aktywizujacego,
8)dbania o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug.
4 Kierownik SDS lub upowazniony przez niego pracownik organizuje, co najmniej raz na 6
miesiecy zajecia 1 szkolenia dla pracownikow w zakresie tematycznym wynikajacym ze
zgloszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.
5. Kierownik SDS odpowiada za opracowanie i realizacje programéw dziatalnoéci odrebnych
dla kazdego typu domu (A,B,C) i planéw pracy.
6. Kierownik SDS opracowuje sprawozdanie z dziatalnoéci SDS w roku budzetowym,
ktore przekazuje Wojtowi Gminy Krzecin i Wydziatowi Zdrowia i Polityki Spotecznej
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie.
7. W sprawach uwag, skarg 1 wnioskow Kierownik przyjmuje codziennie
w godzinach 08:00- 14:00.
8. W trakcie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez Kierownika

pracownik.

§11
Kierownikowi SDS podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy Srodowiskowego Domu

Samopomocy zatrudnieni na podstawie umow o pracg.



§12
1. Pracownikow SDS obowiazuje 5 dniowy tydzief pracy.
2. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo w trzymiesigcznym OKresie
rozliczeniowym.
3. W SDS obowiazuja nastepujace godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy: od poniedziatku
do piatku od 7:30 do 15:30 z wylaczeniem osoby zatrudnionej na stanowisku kierowcy i
osoby (pracownika) sprawujacej opieke nad uczestnikami podczas dowozow uczestnikow do
SDS, ktorym ustala si¢ godziny pracy od 7:00 do15:00.
4.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia Domu na okres tacznie nie dluzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Termin zamknigcia Domu ustala si¢ po uprzednim
zasiegnieciu opinii uczestnikdéw lub ich opiekunow.
5. Pracownicy potwierdzaja obecno$¢ w pracy podpisem na li§cie obecno$ci znajdujacej
si¢ W biurze Kierownika.
6. Nieobecno$¢ w pracy podlega usprawiedliwieniu na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

§ 13
1. W sktad SDS wchodza nastepujace dzialy organizacyjne oraz stanowiska pracy:
a) dziat wspierajaco - aktywizujacy,
b) gtowna ksiggowa,
c) kierowca.
2. W dziale wspierajaco - aktywizujagcym wystepuja nastepujace stanowiska:
a) 2 terapeutow,
b) 2 instruktoréw terapii zajgcioweyj.
3. Pracownicy dziatu wspierajaco - aktywizujacego i kierownik SDS tworza zespét
wspierajgco — aktywizujacy.
4. Gtéwne zadania zespolu wspierajaco - aktywizujacego polegajg na :
a) organizacji codziennych zaje¢ wspierajgco - aktywizujacych dla uczestnikéw SDS,
zgodnych z indywidualnym planem wspierajaco — aktywizujacym,
b) prowadzenie dokumentacji pracy wspierajaco - aktywizujacej i frekwencji uczestnikow,
prowadzenie indywidualnych lub zespotowych treningdw funkcjonowania w codziennym
zyciu, treningdw umiejetnosci interpersonalnych 1 rozwigzywania problemow, treningow

umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, treningdw umieje¢tnosci komunikacyjnych, w tym z



wykorzystaniem alternatywnych 1 wspomagajacych sposobdw porozumiewania si¢, w
przypadku oséb z problemami w komunikacji werbalnej,

C) prowadzenie zaje¢ aktywizujacych i integracyjnych,

d) sporzadzanie okresowej oceny w zakresie rehabilitacji spotecznej uczestnikow SDS.

e) poradnictwo psychologiczne.

5. Dzialania zespolu wspierajaco — aktywizujacego realizowane sg zgodne z programem

dziatalnosci SDS, rocznym planem prac i tygodniowym rozktadem zajeé.

§14
Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.
1. Terapeuta, do ktorego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:
a) wykonywanie diagnozy pedagogicznej specjalnej dla kazdego uczestnika SDS,
b) planowanie form zaj¢¢ wspierajaco — aktywizujacych takich jak: treningi, zajecia
terapeutyczne, warsztatowe dla uczestnikow SDS,
C) opracowywanie planow i celow oddzialywan psychopedagogicznych dostosowanych
do stanu zdrowia psychicznego, probleméw i potrzeb uczestnikow SDS,
d) obserwacja stanu psychicznego uczestnikow i formulowanie diagnozy na potrzeby
psychopedagogiki,
e) prowadzenie pracy wspierajaco - aktywizujgcej poprzez zastosowanie odpowiednich
technik i form pedagogiki specjalnej,
f) przeprowadzanie zaje¢ i szkolen z zakresu pedagogiki specjalnej oraz popularyzowanie
osiggniec z tej dziedziny,
g) utrzymywanie stalej wspolpracy ze specjalistami réznych nauk, ko-terapeutami
oraz instytucjami na rzecz ochrony zdrowia cztowieka a takze z cztlonkami zespotu
wspierajaco - aktywizujacego i przetozonymi oraz rodzinami uczestnikow SDS,
h) ocenianie jakos$ci dziatah wspierajaco — aktywizujagcych w tym terapeutycznych
$wiadczonych przez innych pracownikéw SDS,
i) rejestrowanie informacji o osobach poddawanych wsparciu, procesie realizacji dziatan
wspierajaco — aktywizujacych w tym terapeutycznych podejmowanych wobec uczestnikow
1 osiggnigtych przez nich efektow,
j) organizowanie imprez o charakterze integracyjnym w SDS i poza placowka.
2. Instruktor terapii zajeciowej, do ktorego obowigzkow w szczegodlnosci nalezy:
a) opracowywanie projektu i harmonogramu indywidualnych oraz grupowych zajeé

terapeutycznych dostosowanych do stanu zdrowia, potrzeb i zainteresowan uczestnikow,



okreslanie stanu psychofizycznego, potrzeb i1 problemoéw uczestnika w celu ustalenia
jego mozliwosci do podejmowania samodzielnych dziatan,

b) prowadzenie treningéw umiejetnosci spotecznych w formie indywidualnej lub grupowe;j
zgodnie z aktualng diagnozg uczestnika.

C) nawigzywanie kontaktu z uczestnikiem i motywowanie go do udziatu w okreslonych
formach terapii zajeciowej,

d) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych w formie indywidualnej lub grupowej zgodnie z
aktualng diagnoza terapeutyczna,

e) opracowywanie projektu alternatywnych dzialan terapeutycznych w indywidualnych
przypadkach,

) prowadzenie dokumentacji pracy wiasnej,

g) promowanie zdrowego stylu zycia w zakresie odzywiania, aktywno$ci fizycznej
oraz kontaktow interpersonalnych,

h) wspotpracowanie z czlonkami zespotu wspierajaco - aktywizujacego i przetozonymi,
oraz ze specjalistami roznych dziedzin, jak rowniez z rodzinami uczestnikow,

i) ocenianie efektywnos$ci form terapii zajeciowej na funkcjonowanie uczestnikow,

j) organizowanie imprez o charakterze integracyjnym w SDS i poza placowka, zachowan
prozdrowotnych oraz ksztaltowaniu i1 podtrzymywaniu sprawnos$ci 1 wydolno$ci o0séb
w réznym wieku w celu zapobiegania niepelnosprawnosci, samodzielno$ci zyciowej,

3. Gloéwny ksiegowy, do ktorego w szczegodlnosci nalezy:

a) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

b) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo — ksiegowe;j,

C) sporzadzanie sprawozdan: finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan jednostki,

d) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

) opracowywanie projektow planow finansowych jednostki i ich zmian,

f) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow oraz o prawidlowosci
wykorzystania tych srodkow,

g) opracowanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami

finansowymi,



h) sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, organizowanie
prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych oraz nadzor nad przestrzeganiem
instrukcji procedur w/w dokumentow,

i) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz prawidlowosci
udzielania zamdwien publicznych,

J) opracowywanie planu budzetu na dany rok i czuwanie nad jego prawidtowg realizacja,

k) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych,

I) prowadzenie i ewidencja zawartych uméw 1 zapewnienie realizacji zobowigzan
wynikajacych z ich zawarcia,

1) biezaca analiza dochoddw i dotacji,

m) sporzadzanie list plac dla pracownikow jednostki, kart wynagrodzen, kart chorobowych,

n) terminowe regulowanie ptatnosci.

4. Kierowca, do ktorego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

a) organizowanie stanowiska pracy kierowcy samochodu osobowego z uwzglednieniem
przepisow prawa pracy, bhp, ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska,

b) bezpieczny dowodz 0sob niepetnosprawnych do SDS i z powrotem,

c) sprawdzanie przed wyjazdem stanu technicznego samochodu,

d) zachowanie szczegdlnych srodkoéw ostroznosci i rygorystyczne przestrzeganie przepisow
drogowych majac na uwadze bezpieczenstwo przewozonych osob,

e) kierowanie samochodem zgodnie z przepisami ruchu drogowego i posiadanymi
uprawnieniami,

f) staranne i rzetelne dokumentowanie wyjazdow stuzbowych na podstawie dziennych kart
drogowych,

g) dbanie o estetyke zewnetrzng pojazdu stuzbowego oraz o czysto$¢ i porzadek wewnatrz
samochodu,

h) $wiadczenie pomocy osobom korzystajagcym z transportu,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 15
1. Do zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy w SDS nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o dobre imi¢ SDS i jego prestiz,
2) dbanie o wysoka jako$¢ §wiadczonych ustug i1 jak najwyzsza ich skutecznos$¢,

3) sumiennego i rzetelnego wywiazywania si¢ ze swoich obowiazkow,



4) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

S)wspotdziatania przy wustalaniu 1 realizacji indywidualnych planéw postgpowania
wspierajaco — aktywizujacego,

6) uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji planéw postepowania
wspierajaco — aktywizujgcego uczestnikOw 1 osiggnigtych rezultatow oraz ewentualnej
modyfikacji planéw,

7) poszanowania godnosci i praw uczestnikow domu, prawa do samostanowienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w
toku czynnosci zawodowych,

8) kierowanie si¢ zasada dobra uczestnika i ich rodzin,

9) utrzymywanie kontaktu i wspotpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,

10) przygotowywania i1 realizacji szczegdtowego, miesiecznego harmonogramu zajeé
kulturalno — o$wiatowych,

11)przygotowania i realizacji tygodniowych planow zaje¢ wspierajaco — aktywizujacych na
podstawie indywidualnych tygodniowych plandw postgpowania  wspierajaco —
aktywizujacego,

12) dbanie o powierzone mienie w tym sprzet, narzedzia i materialy niezbedne do
prowadzenia zajeé,

13) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

14) informowanie przelozonego o wszelkich nieprawidtowosciach wystepujacych w
dziatalnosci SDS,

15) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i stuzbowych,

16) przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych SDS, zarzadzen, instrukcji, przepiséw bhp i
ppoz. Oraz innych aktéw dotyczacych funkcjonowania Domu.

2. Szczegblowy zakres obowiazkow poszczegdlnych pracownikow okresla indywidualny

zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci ustalony przez kierownika SDS.

§16
Pracownicy Domu, w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw, wspotpracuja z
rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi oraz r6znymi instytucjami dzialajacymi na

rzecz integracji spolecznej uczestnikow.



§17
1.0dpowiedzialno§¢ materialng tj. odpowiedzialno§¢ pracownika za szkody powstale
w wyniku zaniedbania obowigzkow stuzbowych reguluja przepisy kodeksu pracy.
2.Na terenie SDS obowiazuje catkowity zakaz spozywania alkoholu oraz innych $rodkow
odurzajacych, jak rowniez przebywania pod ich wptywem na terenie placowki.
3. W SDS obowiazuje catkowity zakaz palenia papierosow. Palenie tytoniu tylko w
dozwolonych miejscach wyznaczonych.

§ 18
1.Kierownik SDS moze zatrudniaé innych pracownikow, specjalistow, niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania domu.
2.Zgodnie ze wskaznikiem zatrudnienia liczbe etatow ustala Kierownik odpowiednio do

liczby uczestnikéw kazdego typu.

§19
W SDS powotany jest Zarzadzeniem Kierownika Inspektor Ochrony Danych Osobowych
wykonujacy zadania wynikajace z przepisow RODO.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki pracownikow
§ 20
1.Pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sg do:
1)przestrzegania obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw 1 innych aktow
dotyczacych funkcjonowania Domu;
2)przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;
3)poszanowania praw 1 godnosci uczestnikow, prawa do samostanowienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku
czynno$ci zawodowych;
4)sumiennego oraz rzetelnego wywiazywania si¢ ze swoich obowigzkow;
5)wspotdziatania przy ustalaniu 1 realizacji indywidualnych planéw postgpowania
wspierajgco —aktywizujacego;
6)prowadzenia dziennika dokumentujgcego prace pracownika zespolu wspierajgco -
aktywizujacego, w ktorym zamieszczone s3 adnotacje dotyczace codziennych zajeé

indywidualnych i grupowych z uczestnikami;



T)uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji plandéw postepowania
wspierajaco -aktywizujacego uczestnikow 1 osiggnigtych rezultatdw oraz ewentualnej
modyfikacji plandw;

8)utrzymywania kontaktu 1 wspotpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow;
9)przygotowywania i realizacji miesi¢gcznych harmonograméw pracy w poszczegolnych
pracowniach;

10)przygotowywania 1 realizacji szczegdlowego, miesigcznego harmonogramu zajgc
kulturalno-oswiatowych;

11)przygotowywania i realizacji tygodniowych planow zaje¢ wspierajaco -aktywizujacych na
podstawie indywidualnych planéw postepowania wspierajaco -aktywizujacego;

12)dbania o wysoka jakos$¢ §wiadczonych ustug i jak najwyzszg ich skutecznos¢;

13)dbania z nalezytg staranno$cig o majatek Domu.

Szczegotowe zadania poszczegdlnych pracownikow sa okreslone w zakresach czynnosci.
2.Prawa i obowiazki pracownikéw okreslone sa w Regulaminie pracy Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Krzgcinie.

Rozdzial VI
Prawa i obowiazki uczestnikow
§21

1. Uczestnik SDS ma prawo do:
1) samostanowienia,
2) korzystania z prowadzonych w SDS form wsparcia zgodnie ze swoimi zainteresowaniami
1 zaleceniami zespolu wspierajaco — aktywizujacego,
3) uczestnictwa w organizowanych w SDS uroczystoéciach, wycieczkach itp.,
4) zgtaszania swoich uwag 1 propozycji,
5) poszanowania swojej godnosci 1 prywatnosci,
6) ochrony przed dyskryminacja,
7) swobodnego dysponowania informacja o sobie, prawo to jest rozumiane mi¢dzy innymi
jako prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji jego dotyczacej, w przypadku osob
ubezwlasnowolnionych prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu,
8) zglaszania skarg i wnioskow dotyczacych zadan i dziatalnosci pracownikéow SDS do
Kierownika SDS,
2. Uczestnik SDS ma obowiazek:

1) aktywnie i systematyczni uczestniczy¢ w realizacji planu wspierajgco — aktywizujacego,



2) przestrzega¢ ustalonego czasu zajeé i porzadku w SDS,
3) stosowad sie do zalecen pracownikéw SDS,
4) przejawia¢ kolezenski stosunek do pozostatych uczestnikow SDS,
5) dba¢ o mienie SDS,
6) zgtaszania planowanej nieobecnosci oraz usprawiedliwiania kazdej nieobecnosci w SDS,
7) przestrzega¢ obowiazujacego w SDS Regulaminu,
8) przestrzegac zasad i norm wspotzycia,
9) dbac¢ o higieng¢ osobistg 1 wyglad zewngtrzny,
10) potwierdza¢ swoja obecnos$¢ na zajeciach podpisujac liste obecnosci,
11) posiada¢ obuwie zmienne i przestrzegaé jego zmiany,
12) przestrzega¢ obowigzujacego zakazu wnoszenia na teren Domu i spozywania w trakcie
pobytu Domu alkoholu oraz innych srodkéw odurzajacych.
3.Za zniszczenia dokonane przez uczestnika materialnie odpowiada uczestnik lub jego
opiekun prawny na podstawie przepisow Kodeksu Cywilnego.
4.Kierownik Domu ma prawo nie dopusci¢ lub odsungé tymczasowo od zaje¢ uczestnika,
ktéry swoim zachowaniem stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wtasnego lub innych osob.
5.Uczestnikowi, ktéry w sposob razacy 1 nagminny narusza normy wspotzycia spolecznego,
porzadek i dyscypling lub stanowi zagrozenie dla zdrowia fizycznego innych uczestnikow i
/lub pracownikéw Domu moze zosta¢ cofnigta lub zmieniona decyzja na wniosek Dyrektora
Srodowiskowego Domu Samopomocy.
6. Dom nie odpowiada za przedmioty warto§ciowe przyniesione przez uczestnikow na teren
Domu.
Rozdzialt VII
Tryb kierowania i umieszczania w SDS.
§ 22
Tryb kierowania i umieszczania w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzecinie
okreslajg odrebne przepisy prawa.

Przyjecie nowego uczestnika do SDS odbywa sie wedtug okreslonych zasad:

1. Na wstepie osoba zainteresowana udziatem w zajeciach SDS spotyka si¢ z Kierownikiem
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzecinie, ktory okresla mozliwo$é przyjecia

do SDS.



2. Pracownik SDS wyznaczony przez Kierownika Domu przekazuje kandydatowi na
uczestnika lub jego opiekunowi informacje o zasadach funkcjonowania domu, a takze w
przypadku potrzeby zebrania dodatkowych informacji dotyczacych osoby kierowanej lub jej
sytuacji rodzinnej sporzadza pisemng notatke w tej sprawie 1 przekazuje ja kierownikowi
Domu.

3. Osoba, ktéra ubiega si¢ o miejsce w Domu lub jej opiekun sktada do Osrodka Pomocy
Spotecznej wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania tej osoby skierowanie,
dofaczajac zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub lekarza neurologa, o
wystepujacych zaburzeniach psychicznych oraz zaswiadczenie lekarza rodzinnego 0 stanie
zdrowia i o braku przeciwskazan do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacjg o
sprawno$ci w zakresie lokomocji 0s6b niepetnosprawnych fizycznie, a takze orzeczenie o

niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada.
4. Po wptynieciu wniosku do OPS, pracownik socjalny przeprowadza wywiad srodowiskowy.
5. Decyzje administracyjng o skierowaniu do SDS wydaje Kierownik OPS w Krzecinie.

6. Termin przyjecia ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowana

lub jej opiekunem.

7. Pierwsza decyzja kierujaca do SDS jest wydawana na okres nie dluzszy niz 3 miesiace.
Jest to czas konieczny do dokonania przez zespot wspierajaco - aktywizujacy oceny
mozliwo$ci  zaproponowania indywidualnego planu postgpowania wspierajaco —

aktywizujacego oraz okresu jaki bedzie niezbedny do jego realizacji.

8. Po dokonaniu oceny oraz przygotowaniu indywidualnego planu postepowania
wspierajaco — aktywizujacego osobe kieruje si¢ do domu na czas okre$lony, uzgodniony
z Kierownikiem Domu, niezbedny do realizacji indywidualnego planu postepowania

wspierajaco — aktywizujgcego.

9.W przypadku osiggnigcia przez uczestnika poziomu samodzielno$ci umozliwiajacego
uczestnictwo w innych formach wsparcia, zespot wspierajac — aktywizujacy wnioskuje do
OPS o umozliwienie uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu kontynuacji
proces usamodzielnienia, w szczeg6lnosci poprzez odpowiednie form rehabilitacji zawodowe;j

lub zatrudnienia.

10.0Okres pobytu w Domu moze by¢ skrocony, jezeli zmienila si¢ sytuacja osoby

przebywajacej w Domu, a w szczegdlnosci:



I)ustaty przyczyny uzasadniajace pobyt w Domu;

2) stan zdrowia uczestnika wskazuje na koniecznos$¢ diugiej hospitalizacji, bagdz swoim

zachowaniem moze stanowi¢ zagrozenie zdrowia i zZycia innych osob;

3) o skrocenie okresu pobytu w Domu moze wnioskowaé uczestnik badz jego opiekun

prawny oraz Zespot Wspierajagco —Aktywizujacy.

11. Odplatnos¢ za pobyt uczestnikow w SDS reguluja przepisy o ustawie o pomocy

spotecznej.

12. Skreslenie uczestnika z zaje¢ w SDS odbywa sie na podstawie uchylenia decyzji
administracyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzecinie. Rezygnacja z zaje¢ moze nastgpié
w formie pisemnej, zgloszonej bezposrednio do OPS w Krzecinie z powiadomieniem SDS

lub wptywa bezposrednio do SDS.

13. Kierownik SDS zwraca si¢ do OPS w Krzecinie z wnioskiem o uchylenie decyzji

administracyjnej, kierujacej na zajecia do SDS w przypadku:

1) dlugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecno$ci uczestnika,
2) zmiany stanu zdrowia uczestnika, ktora ma wplyw na zasadno$¢ $§wiadczonych ustug

przez SDS.

Rozdziat VIII
Dokumentacja indywidualna i zbiorcza dotyczaca uczestnikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy
§ 23

1. Dokumentacje indywidualng uczestnika SDS stanowi w szczegdlnosci:
1) kopia decyzji kierujacej do Domu;
2) kopia orzeczenia 0 niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci

(jezeli zostato wydane);
3) indywidualny plan post¢powania wspierajaco — aktywizujgcego;
4) opinie specjalistow,
5) notatki pracownikéw zespolu wspierajaco- aktywizujacego dotyczace aktywnosci

uczestnika, jego zachowan, motywacji do udziatu w zajeciach,
6) inne dokumenty majace zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu

postepowania wspierajgco — aktywizujacego.



7) oswiadczenie o wyrazeniu/ nie wyrazeniu zgody na wykorzystywanie wizerunku.

2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegolnos$ci:

1) ewidencje uczestnikow, do ktorej wpisuje sie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

imi¢ 1 nazwisko uczestnika;

date i miejsce urodzenia wraz z numerem PESEL; 0 ile zostal nadany, lub numerem
innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ uczestnika;

adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika;

imi¢ 1 nazwisko opiekuna;

adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna;

data przyjecia uczestnika do Domu;

okres i przyczyn¢ dtuzszej niz dwutygodniowej nieobecnosci w Domu;

inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia uczestnika, w zakresie niezbednym

z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Domu.

2) ewidencje obecnosci uczestnikow w Domu zawierajaca:

a)
b)

c)

imiona i nazwiska;
dni miesigca, w ktorych odbywaja si¢ zajecia;
miejsce na zaznaczenie obecnos$ci (podpis uczestnika) na zajeciach lub nieobecnos$ci

na zajeciach;

3) dzienniki dokumentujgce prace pracownikéw zespotu wspierajagco — aktywizujgcego,

w ktorych odnotowuje si¢ prowadzone zaj¢cia w danym roku. Do dziennikow wpisuje sig:

a)
b)

c)

d)

imiona i nazwiska uczestnikow;

imiona i nazwiska 0sob prowadzacych zajecia,

przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajaco —
aktywizujacych, zgodny z indywidualnym planem postgpowania wspierajaco —
aktywizujacego;

tematyke zaje¢ 1 sposob ich realizacji w uktadzie dziennym;

podpis osoby przeprowadzajacej zajgcia;

ewentualne uwagi o realizacji zaje¢ i aktywno$¢ uczestnikow, wazne z punktu
widzenia przebiegu indywidualnych planow postgpowania wspierajaco —

aktywizujacego.

4) Uczestnicy codziennie potwierdzaja swoja obecnos¢ podpisem na liscie obecnos$ci, a w

przypadku braku takiej mozliwosci obecno$¢ wuczestnika potwierdza podpisem

upowazniony pracownik Domu.

3. Plan zaj¢¢ danej pracowni w uktadzie rocznym stanowi zatacznik do dziennika.



Rozdzial I X

1.W sprawach nieokre$lonych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ogolnie

obowigzujace.

2. Z trescig Regulaminu nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikéw i uczestnikow SDS.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia zapoznania wszystkich pracownikow

z trescig niniejszego Regulaminu.

4. Zmiany w niniejszym regulaminie organizacyjnym nastgpuja w trybie przyjetym

dla jego nadania.
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(data i podpis jednostki prowadzacej lub zlecajacej

Prezydenta/Burmistrza/Wéjta/Starosty)



