Zarzadzenie Nr 13 /2022
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”

w Sianowie

z dnia 4 lipca 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin Organizacyjnego Srodowiskowego Domu

Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie.

Na podstawie § 3 ust. 5 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”

w Sianowie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”

w Sianowie stanowigcy zat. Nr 1

§2

Uchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”

przyjety zarzadzeniem nr 1/2018 z dnia 15.02.2018r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 lipca 2022r.

Sianow, dnia 4.07.2022r. Elzbieta Attyn

Kierownik
Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Szansa”

w Sianowie



Zatgceznik do Zarzgdzenia Nr ......... /2022
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
L, Szansa” w Sianowie z dnid .....................o.......

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,,SZANSA”
W SIANOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowo zakres dzialania, organizacje 1 zasady

funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie.

§2

Podstawe¢ prawna dziatania Domu stanowi:

1.

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r.,
poz. 2268 z pdzn.zm.),

Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity:
Dz. U. 22020 1., poz.685),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010r.
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020r.
poz. 249),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. 22021 r. poz. 305),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst ogloszony: Dz. U. z 2021r., poz.

1



1960),

Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sianowie stanowiacy zalacznik do
Uchwaty Nr LIII/381/2014 Rady Miejskiej w Sianowie z dnia 29 pazdziernika 2014r.
w sprawie wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sianowie ze
struktur Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie z dniem

1 stycznia 2015r.
§3

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Srodowiskowego Domu Samopomocy "Szansa"

w Sianowie jest mowa o:

1.

Domu — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy "Szansa"
w Sianowie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy "Szansa" w Sianowie,

Uczestniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe skierowana do Srodowiskowego Domu

Samopomocy "Szansa" w Sianowie.

§ 4

. Dom jest jednostkg organizacyjnag Gminy i Miasta Sianow.

Siedziba Domu miesci si¢ w Sianowie przy ul. Stowackiego 3a.

Dane teleadresowe:

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Szansa”

76-004 Siandéw

ul. Stowackiego 3a

tel. 94 30 670 33

fax 94 30 670 42

e-mail: sds@sianow.pl

Dom jest dziennym os$rodkiem wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi typu
A,B,C.D przeznaczonym dla 35 os6b peloletnich (kobiet i mgzczyzn),
zamieszkatych na terenie Gminy Sianoéw.

Dom jest przeznaczony dla nastepujacych kategorii osob:

- typ A - dla os6b przewlekle psychicznie chorych,

- typ B - dla 0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng

- typ C - dla 0séb wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych

- typ D - dla 0s6b ze spektrum autyzmu lub niepetnosprawnosciami sprz¢zonymi.



10.

11.

12.

Dom czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7%do 15%,
za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy. Dopuszcza si¢ mozliwo$é
wydtuzenia godzin pracy w zaleznosci od potrzeb.

Kierownik Domu, w porozumieniu z pracownikami, ktoérych to dotyczy, moze ustali¢
inny czas pracy, jezeli wymaga tego prawidtowa realizacja zadan Domu.

Czas organizowania zaje¢ dla uczestnikbw Domu wynosi 6 godzin dziennie,
2 godziny pozostajace poza czasem zaje¢ dla uczestnikOw przeznacza si¢ na czynnosci
porzadkowo - organizacyjne, w tym organizacj¢ stanowisk pracy, dowoz uczestnikow,
prowadzenie wlasciwej dokumentacji, itp.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia Domu na okres tacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Termin zamknigcia Domu ustala si¢ po uprzednim
zasiegnigciu opinii uczestnikéw lub ich opiekunéw.

O planowanej przerwie informowany jest Burmistrz Gminy i1 Miasta Sianow oraz
Wydziat Zdrowia 1 Polityki Spotecznej Zachodniopomorskiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Szczecinie, z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Dzialalnos¢ Domu finansowana jest finansowana jako zadanie zlecone ze $rodkoéw
Wojewody Zachodniopomorskiego.

Dziatalno$§¢ Domu moze by¢ takze finansowana ze §rodkow wlasnych Gminy Siandw.

Rozdzial 2

Cele, zadania i ushlugi Swiadczone w Domu

§5

Celem dzialalno$ci Domu jest:

1.
2.
3.

organizowanie oparcia spotecznego dla 0osob z zaburzeniami psychicznymi,

udzielanie wszechstronnego wsparcia osobom z zaburzeniami psychicznymi,
przeciwdziatanie izolacji spotecznej poprzez utrzymywanie 0sOb z zaburzeniami
psychicznymi w ich naturalnym $rodowisku,

rehabilitacja spoteczna,

ksztattowanie = wlasciwych  postaw  spolecznych —  integracja  spoleczna

ze Srodowiskiem lokalnym.



§6

Do zadan Domu nalezy :

1.

swiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub zespotowych treningdw samoobstugi
1 treningdéw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nabywaniu, rozwijaniu lub
podtrzymywaniu umiej¢tnosci w zakresie czynnos$ci dnia codziennego

i funkcjonowania w zyciu spotecznym, obejmujacych w szczego6lnosci:

trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym: trening dbato$ci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi;

trening umiejetnosci interpersonalnych 1 rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami w czasie zakupow, w S$rodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury;

trening umiej¢tnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobdéw porozumiewania si¢, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej;

trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych,;

poradnictwo psychologiczne;

pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych;

pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
1 pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do
jednostek ochrony zdrowia;

terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowe] lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy;

zapewnienie niezbednej opieki, w szczego6lnosci dla uczestnikéw, o ktorych mowa
w art. 5S1c ust. 5 ustawy o pomocy spolecznej;

zapewnienie goracego positku dla uczestnikdw skierowanych na pobyt dzienny,
w ramach treningu kulinarnego lub przyznanego w ramach zadania wlasnego gminy,
o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 3 i 14 ustawy o pomocy spotecznej. W przypadku

braku mozliwosci zapewnienia positku w ww. sposob, dopuszcza si¢ mozliwosc
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zakupu goragcego positku dla uczestnikow;
4. $wiadczenie ustugi transportowej polegajacej na dowozeniu uczestnikOw na zajecia

z miejsca zamieszkania i odwozeniu po zajeciach.

§7
1. Dom zapewnia ushugi, ktérych zakres i1 rodzaj wynika z programéw dziatalnosci
Domu, opracowywanych oddzielnie dla kazdej kategorii osob i rocznych planow
pracy.
2. W czasie pobytu w Domu uczestnicy korzystaja z wszelkich dostgpnych form zajec,

zgodnie z indywidualnym planem postepowania wspierajaco - aktywizujacego.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna dotyczaca zatrudnienia w Domu

§8

1. Pracag Domu kieruje Kierownik.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy 1 Miasta Sianow.

3. Do zadah 1 kompetencji  Kierownika nalezy w  szczegdlnosci:

e zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu 1 kierowanie jego
dziatalnoscia,

e nadzor nad pracg pracownikéw Domu,

e Dbiezace zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi i $cisle ich przestrzeganie,

e rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw dotyczacych funkcjonowania Domu,

e dokonywanie zgodnie z zasadami prawa i gospodarnosci zakupu wyposazenia
1 materiatow niezbednych do prowadzenia terapii,

e wlasciwe wykorzystanie dotacji przyznanej na prowadzenie Domu,

e zapewnienie wiasciwych warunkow pracownikom i uczestnikom terapii,

e opracowanie programow dziatalnosci Dom odrgbnie dla typu A,B,C,D
1 planow pracy Domu oraz nadzoér nad ich realizacja,

e przygotowywanie i sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Domu
oraz przedstawianie potrzeb i sktadanie ich wlasciwym organom i wladzom
w zakresie realizacji zadan okreslonych statutem,

e reprezentowanie Domu,



e dokonywanie czynno$ci prawnych wynikajacych z tresci statutu Domu oraz
otrzymanych pelnomocnictw 1 upowaznien oraz zacigganie zobowigzan
w zakresie okreslonym w petnomocnictwach i upowaznieniach,

e wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi wspomagajacymi
Dom,

e wydawanie wewngetrznych aktow normatywnych dotyczacych organizacji
i pracy Domu,

e okre$lanie zakresu obowiazkdéw 1 uprawnien wszystkich pracownikéw Domu,

e przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych
pracownikow,

e dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

e zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym organizacji procesu zarzadzania ryzykiem,

e wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej, Poradnig Zdrowia Psychicznego,
Szpitalem Psychiatrycznym, Sadem, Powiatowym Urzedem Pracy,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 1 innymi
instytucjami oraz organizacjami wspierajacymi osoby niepetnosprawne,

e promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Dom na rzecz osob
z  zaburzeniami  psychicznymi, niepelnosprawnoscia  intelektualna,
niepetnosprawnosciami sprz¢zonymi i spectrum atyzmu.

e stosowanie si¢ do procedury zarzadzania ryzykiem,

e stosowanie si¢ do procedury kontroli zarzadcze;,

e zabezpieczenie mienia Domu.

Kierownik jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Kierownika oraz Glownego
Ksiegowego.

Zastgpca kierownika w czasie nieobecnosci Kierownika Domu lub niemoznos$ci
pelnienia przez niego obowigzkow lub w innych uzasadnionych przypadkach peni
1 wykonuje jego czynnosci, kompetencje 1 obowigzki we wskazanych przez
Kierownika zakresie.

Zastgpca kierownika jest bezposrednim przetozonym zespotu pracownikow
merytorycznych, kierowcy-konserwatora, pracownika gospodarczego.

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad caloksztalttem spraw zwigzanych
z dziatalno$cig finansowo-ksiggowa Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla pracownikow Domu.
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§9

W Domu zatrudnia si¢, w zalezno$ci od potrzeb, osoby posiadajace nastepujace
kwalifikacje zawodowe: psychologa, pedagoga, pracownika socjalnego, terapeute,
instruktora terapii zajeciowej, opiekuna, asystenta osoby niepelnosprawnej, inne
specjalistyczne, ktére odpowiadaja rodzajowi i1 zakresowi ustug $wiadczonych
w Domu.

Mozliwe jest zatrudnienie pracownikow realizujacych $wiadczenia zdrowotne,
w szczegblnosci rehabilitacyjne 1 w zakresie opieki pielegniarskiej, jezeli potrzeby
uczestnikow wskazuja na koniecznos$¢ codziennego §wiadczenia tych ushug.

W Domu moga by¢ zatrudnieni inni pracownicy niezbedni do prawidtowego
funkcjonowania Domu.

Strukture organizacyjng oraz obsade etatowa Domu przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

Odpowiednio do mozliwos$ci finansowych Domu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawierania
terminowych uméw o prace lub umow zlecenia w celu wykonania czynnos$ci
uzasadnionych niezbednymi potrzebami Domu.

Kierownik oraz pracownicy Domu $§wiadczacy ustugi w Domu stanowig zespo6t
wspierajaco - aktywizujacy, ktéry zajmuje si¢ opracowaniem, realizacja i oceng
efektow postepowania wspierajaco - aktywizujacego uczestnikow Domu.

Wskaznik zatrudnienia pracownikow zespolu wspierajgco - aktywizujagcego wynosi
nie mniej niz 1 etat na:

- 7 uczestnikdw w domu typu A;

- 5 uczestnikoéw w domu typu B lub C;

- 3 uczestnikow w domu typu D.

Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez opiekunoéw, cztonkéw rodzin,
wolontariuszy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1057
z pozn.zm.). Praca wolontariuszy odbywa si¢ pod bezposrednim nadzorem

pracownikow zespotu wspierajaco - aktywizujacego.



Rozdzial 4

Prawa i obowiazki pracodawcy, pracownikow oraz uczestnikow

§10

Pracodawca posiada prawo do:

1.

2
3.
4

e

zatrudniania pracownikéw,

zwalniania pracownikow,

ustalania warunkow pracy 1 ptacy,

zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
niezbednych do udzialu w procesie rekrutacji i pracy,

przyznawania nagrod i wyrdznien,

stosowania kar, upomnien, nagan.

§ 11

Pracodawca ma obowigzek:

l.
2.
3.

o =2

przeciwdziata¢ dyskryminacji podczas procesu zatrudniania,

szanowac¢ godnos$¢ pracownika oraz wszelkie inne dobra osobiste,

zapozna¢ pracownika z zakresem jego stuzbowych obowigzkoéw oraz sposobami
ich wykonywania,

zorganizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

1 kwalifikacji wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow,
stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow

ich pracy,

. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,



11. przechowywa¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

12. wptywac na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13. wyplaci¢ §wiadczenia zwigzane z ustaniem stosunku pracy np. odprawy,
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz wyda¢ §wiadectwo
pracy.

§12

Pracownicy Domu wykonuja zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami

czynno$ci nadanymi przez kierownika Domu.

Zakres czynnoSci okresla obowigzki, uprawnienia 1 zakres odpowiedzialno$ci

pracownika.

W celu podejmowania sprawnych 1 efektywnych dzialan, odpowiadajacych

pojawiajacym si¢ potrzebom, kierownik Domu moze powolywaé dorazne zespoly

zadaniowe lub projektowe, ktorych zakres zadah oraz organizacja pracy bedzie

kazdorazowo regulowana zarzadzeniem Kierownika.

§13
Do zadan 1 obowigzkéw pracownikéw merytorycznych Domu, wchodzacych w skiad
zespotu wspierajgco - aktywizujacego nalezy:

e rozpoznawanie problemoéw i dokonywanie wstgpnej oceny umiejgtnosci zycia
codziennego oraz funkcjonowania interpersonalnego 1 spotecznego
uczestnikow,

e przygotowywanie planow pracy 1 harmonograméw zaje¢ prowadzonych
w Domu,

e dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow,

e prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych 1 zespolowych z uczestnikami zgodnie
Z rocznym ramowym planem pracy,

e zyczliwy i1 taktowny stosunek do uczestnikow,

e kierowanie si¢ zasada dobra uczestnikéw 1 ich rodzin oraz poszanowania ich
godnosci 1 prawa do samostanowienia,

e zachowywanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikéw, uzyskanych
w toku czynno$ci zawodowych;

e opicka higieniczna, pielegnacyjna, karmienie uczestnikéw — zgodnie



Z potrzebami,

e wspdlne organizowanie czasu, w miar¢ mozliwosci zapewnienie kontaktow
z otoczeniem,

e dbalos¢ o dobra kondycje psychiczng i prawidlowe stosunki migdzyludzkie
wszystkich uczestnikdw oraz pomoc w rozwigzywaniu konfliktow,

e dokonywanie okresowych ocen postepow uczestnikow w  zakresie
umiejetnosci zycia codziennego, funkcjonowania spotecznego
1 interpersonalnego oraz spedzania czasu wolnego,

e dbanie o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznos¢,

e prowadzenie obserwacji uczestnikow,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowania wspierajaco -
aktywizujacego dla kazdego uczestnika Domu,

e dokumentowanie pracy na biezaco i rzetelnie,

e promowanie Domu w spotecznos$ci lokalnej 1 ponadlokalnej,

e dbanie o czystos¢ 1 estetyczny wyglad odcinka pracy,

e wspoOtpraca z pozostatymi pracownikami Domu,

e utrzymywanie kontaktow z rodzing, opiekunami i1 najblizszym otoczeniem
uczestnikow Domu,

e wspotpraca z pracownikami socjalnymi OPS, placéwkami stuzby zdrowia
(przychodnia  zdrowia psychicznego, szpitale psychiatryczne), innymi
instytucjami, a takze organizacjami pozarzadowymi, indywidualnie Ilub
w zespotach interdyscyplinarnych w zakresie pomocy osobom z zaburzeniami
psychicznymi,

e przygotowywanie i udzial w organizowanych przez Dom konferencjach,
szkoleniach 1 warsztatach dla pracownikow lokalnych stuzb spotecznych
w zakresie problematyki dotyczacej pomocy osobom z zaburzeniami

psychicznymi.

2. Zespdt wspierajaco-aktywizujacy spotyka sie w  zaleznosci od  potrzeb,

jednak co najmniej raz na 6 miesigcy, celem omowienia realizacji
indywidualnych planéw postepowania wspierajaco-aktywizujacego 1 osiggnigtych

rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci ich modyfikacji.
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§ 14
Do zadan kierowcy - konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1. utrzymanie przydzielonego pojazdu w stalej gotowosci technicznej 1 w czystosci,

2. wykonywanie obstlugi codziennej pojazdu zgodnie z przepisami i harmonogramem
pracy,

3. zglaszanie przetozonym o niesprawnosci technicznej pojazdu,

4. bezwzgledne przestrzeganie przepiséw : Kodeksu Drogowego, BHP, P-POZ

5. dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie narzedzi i wymaganego wyposazenia
pojazdu,

6. rzetelne i terminowe rozliczanie si¢ z paliwa i oleju,

7. przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8. dokonywanie drobnych napraw i remontow,

9. piecza nad sprzgtem ochronnym p.poz.,

10. utrzymanie tadu i porzadku wokoét budynku Domu oraz ogrodu ( np. konserwacja

mebli ogrodowych, podlewanie, koszenie, przycinanie krzewow, nawozenie ).

§15
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1. utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Domu,
2. dbanie o powierzone mienie,
3. racjonalne gospodarowanie sSrodkami czystosci,

4. utrzymanie fadu i porzagdku wokoét budynku Domu.

§16

Regulamin Uczestnika stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego szczegdtowo okresla zasady korzystania z placowki oraz prawa

1 obowigzki uczestnikow.

Rozdzial 5

Zasady dotyczace przyjmowania uczestnikow do Domu

§17

1. Osoby ubiegajace si¢ o skierowanie do Domu odbywaja rozmowe¢ wstepng

z Kierownikiem Domu lub osoba wyznaczong przez kierownika.
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2. W przypadku braku wolnych miejsc, osoba spelniajaca warunki uczestnictwa w zajeciach
Domu, wpisywana jest na liste 0séb oczekujacych.

3. Wniosek o skierowanie do Domu na pobyt dzienny skiada si¢ do osrodka pomocy
spolecznej wilasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢
o skierowanie, dotaczajac zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatrg lub
neurologa oraz zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia 1 braku
przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach Domu, a takze orzeczenie
o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci o ile takie posiada.

4. Skierowanie do Domu nast¢puje w drodze decyzji administracyjnej.

5. Termin przyjecia do Domu ustala kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowana
lub jej opiekunem prawnym.

6. Po raz pierwszy uczestnik przyjmowany jest do Domu na okres nie dluzszy
niz 3 miesigce, konieczny do dokonania przez zespot wspierajaco - aktywizujacy oceny
mozliwos$ci zaproponowania osobie indywidualnego planu postepowania wspierajaco -
aktywizujacego oraz okresu, jaki bedzie niezbedny do jego realizacji.

7. Po dokonaniu oceny oraz przygotowaniu indywidualnego planu postgpowania
wspierajaco - aktywizujacego, uczestnika kieruje si¢ do Domu na czas okreslony,
uzgodniony z Kierownikiem Domu, niezb¢dny do realizacji indywidualnego planu
postepowania wspierajaco - aktywizujacego.

8. Okres, na jaki uczestnik zostal skierowany do Domu, moze zosta¢ przedtuzony,
w szczegolnosci w sytuacji braku postepdw w realizacji indywidualnego planu
postgpowania wspierajaco - aktywizujacego, okresowego braku mozliwosci skierowania
osoby do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spotecznej lub warsztatu terapii
zajeciowej albo braku mozliwosci zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

9. W razie czgstych nieobecnosci uczestnikow, trwajacych przez okres dhuzszy niz 10 dni
roboczych, do Domu moga by¢ skierowane kolejne osoby, jednak w liczbie

nieprzekraczajgcej liczby uczestnikow o czestych nieobecnosciach.

Rozdzial 6

Dokumentacja Domu

§18

Obieg dokumentow w Domu odbywa si¢ w oparciu o instrukcje kancelaryjng, okreslajaca zasady

1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego systemu

12



tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentéw oraz ochrony ich przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, wprowadzong zarzadzeniem Kierownika Domu.

§19

Dla oznakowania pism Domu uzywa si¢ symboliki — SDS.

§ 20

1. Dom prowadzi dokumentacj¢ zbiorcza 1 indywidualng dotyczacg uczestnikow.

2. Dokumentacj¢ zbiorczg Domu stanowig:

ewidencja uczestnikdw, zawierajaca wpisy chronologicznie wedlug dat
przyjecia uczestnikow,

ewidencja obecno$ci uczestnikow w Domu — w postaci dziennych list
obecno$ci, gdzie wuczestnicy potwierdzaja swoja obecno$¢ podpisem,
a w przypadku braku takiej mozliwosci obecnos$¢ uczestnika potwierdza
podpisem upowazniony pracownik domu,

dzienniki dokumentujagce prace pracownikdw zespotu wspierajaco -
aktywizujacego, w ktorych odnotowuje si¢ opis realizowanych zaje¢ 1 zadan
zgodnie z ustaleniami kierownika Domu, przeprowadzenie zaje¢ wspierajaco-
aktywizujacych osoba prowadzaca potwierdza podpisem w odpowiednim
dzienniku,

sprawozdania okresowe dotyczace funkcjonowania Domu.

3. Dokumentacje indywidualng, prowadzong dla kazdego uczestnika Domu, stanowia:

kopia decyzji administracyjnej kierujacej do Domu,

zaswiadczenie lekarza psychiatry lub lekarza neurologa o wystepujacych

zaburzeniach psychicznych stwierdzajace zasadnos¢ pobytu w Domu,

zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia uczestnika i o braku

przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacja

o sprawnosci w zakresie lokomocji 0s6b niepetnosprawnych fizycznie,

kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu

niepelnosprawnosci, o ile uczestnik takie posiada,

informacja o zasadach funkcjonowania Domu,

diagnoza funkcjonalna uczestnika,

indywidualny plan postepowania wspierajaco - aktywizujagcego opracowywany

przez zespot wspierajaco - aktywizujacy przy udziale uczestnika i jego

opiekuna po okresie wstepnego pobytu (do 3 miesiecy),

okresowa ocena wyniko6w postepowania wspierajagco - aktywizujacego
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(co 6 miesiecy),

e notatki pracownikow z przebiegu postgpowania wspierajaco —aktywizujacego,

e opinia psychologiczna,

e inne dokumenty majgce zastosowanie w prowadzeniu postepowania
wspierajgco-aktywizujagcego min. zgoda na rozpowszechnianie wizerunku,
informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Weglad do dokumentacji domu ma kierownik domu i1 pracownicy zespolu wspierajaco-
aktywizujacego uprawnieni do opracowywania indywidualnych planéw postepowania
wspierajaco-aktywizujacego.

Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacj¢ wewne¢trznag domu
i jest gromadzona do celow realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu
postepowania wspierajaco-aktywizujgcego oraz okresowej oceny
jego wynikow 1 moze by¢ udostgpniona uczestnikom lub opiekunom albo, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody, osobom trzecim.

Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej domu przyshuguje takze osobom lub

podmiotom uprawnionym do kontroli domu zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdzial 7

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 21

Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Domu 1 pracownikow nalezy
do Kierownika Domu lub osoby przez niego wskazane;j.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow okreslaja przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Kierownik Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach
pracy Domu.

Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdzial 8
Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

§ 22

Kontrola wewngtrzna jest wykonywana przez Kierownika Domu — w stosunku do
wszystkich pracownikow Domu.

Celem kontroli jest zapewnienie wtasciwej dziatalno$ci Domu, zgodnego z przepisami
14



zalatwiania spraw, realizacji zadan i1 niedopuszczenie do naduzy¢ i strat.
§23
Kontrola finansowa 1 audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Domu na podstawie
odrebnych przepisow.
Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§24

1. Wszelkie zmiany tre$ci niniejszego Regulaminu wymagaja: uzgodnienia z Wojewoda
Zachodniopomorskim, oraz zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta Sianow, zgodnie
z §4 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sianowie

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2018 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

,.Szansa” w Sianowie z dnia 15.02.2018r.

Sianoéw, dnia 29.03.2022r.

Opracowala:
UZOANIONO = o.eiiiiiti i e
podpis z up. Wojewody Zachodniopomorskiego data
ZATWICTAZAIN: ....oiiiiiiiii i e
podpis Burmistrza GiM Sianow data
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Zatgceznik Nrl do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”
w Sianowie z dnia .............cccoooovieiiiininnn.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,,SZANSA”
W SIANOWIE

KIEROWNIK

SAMODZIELNE

GLOWNY KSIEGOWY STANOWISKA

1.STARSZY TERAPEUTA

SAMODZIELNE

2. TERAPEUTA KIEROWCA - INSPEKTOR DS.
3.TERAPEUTA ZAJECIOWY |1 KONseRwaToR [ PREEDROT, STANOWSIKA KSIEGOWOSCI l&‘?)s;gm PRAWNIK
4.INSTRUKTOR TERAPII
ZAJECIOWE)
5.0PIEKUN I

1. INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH
2. OBStUGA
INFORMATYCZNA
3. SPECJALISTA DS. BHP

1. PSYCHOLOG
2. PSYCHIATRA
3. PLASTYK




Zatqgcznik Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa”
w Sianowie z dnid ............c...cccoceveeiveeinninn.

REGULAMIN UCZESTNIKA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
»SZANSA” W SIANOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Uczestnika szczegdétowo okresla zasady korzystania z placowki oraz prawa

1 obowigzki uczestnikoéw Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie.

II. PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW DOMU

§1

Uczestnicy majg prawo do:

1.

A

aktywnego udzialu w realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco -
aktywizujacego 1 systematycznego uczestniczenia w zajeciach przewidzianych
programem Domu,

poszanowania godnosci osobistej 1 prywatnosci,

ochrony danych osobowych,

korzystania ze wszystkich form zaje¢ proponowanych przez placowke,

posiadania na terenie Domu szafki osobistej i przechowywania niezbgdnych rzeczy,

takich jak: obuwie zmienne, przybory toaletowe itp.,

. korzystania z dowozoéw organizowanych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy,

6
7.
8
9

korzystania z positkow w ciggu dnia,

. korzystania z pomocy pracownikéw oraz konsultacji psychologa i lekarza psychiatry,

. udziatu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych,

10. korzystania ze sprzetu znajdujacego si¢ w Domu,

11. odmowy aktywnego uczestnictwa w zaj¢ciach z powodu zltego samopoczucia,

12. informowania pracownikéw o zamiarze wyjscia z Domu w czasie zajec,



13. powiadamiania pracownikdéw o nieobecnosci na zajeciach w Domu,

14. wyrazania opinii oraz informowania i otrzymywania informacji z wylaczeniem sytuacji

naruszajgcych dobre imig¢ 1 prawa innych osob,

15. sktadania skarg i wnioskéw osobiscie lub przez opiekuna prawnego, bezposrednio do

Kierownika Domu.

Uczestnicy maja obowiazek:

1.

A

przestrzega¢ Regulaminu Uczestnika,

przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych 1 sanitarnych,

przestrzegac czystosci i higieny osobistej,

dbac o estetyke i czysto§¢ w Domu i sprzgt bedacy na wyposazeniu,

poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim i stosowac si¢ do zalecen lekarza a takze psychologa
1 psychiatry,

uczestniczy¢ w zajeciach terapeutycznych, rehabilitacyjnych i kulturalno- o$wiatowych
organizowanych przez placowke,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego, w tym poszanowania przekonan, praw,
wolnos$ci, wlasnosci 1 nietykalnosci innych oséb, zaréwno uczestnikow
1 pracownikéw Domu,

bra¢ udziat w pracach na rzecz Domu w wymiarze wynikajacym z ustalen og6lnych oraz
wiasnych mozliwosci, m.in. w treningach porzadkowych,

dba¢ o mienie placowki.

ITII. ZAKAZY OBOWIAZUJACE NA TERENIE DOMU:

§2

Na terenie Domu zabrania sig¢:

1.

A

spozywania 1 przebywania pod wptywem alkoholu i1 narkotykéw oraz innych $rodkow
odurzajacych,

stosowania przemocy stownej i fizycznej,

palenia tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi,

zachowan niezgodnych z normami i zasadami wspotzycia spotecznego,

samodzielnie uruchamia¢ urzadzenia, maszyny lub inne mechanizmy mogace zagrazac¢

zdrowiu i zyciu.



IV. PRZEPISY PORZADKOWE

§3
W przypadku niestosowania si¢ do regulaminu przez uczestnika, a w szczegdlnosci:
1. razacego, nagannego zachowania wobec uczestnikow 1 pracownikow Domu
(uzywanie wulgarnych stow, powtarzajaca si¢ agresja fizyczna i psychiczna, zastraszanie,
obrazanie 1 zniewazanie),
2. niestosowania si¢ do zakazu spozywania alkoholu, narkotykéw i1 srodkow odurzajacych na
terenie Domu,
3. brak dbania o mienie Osrodka, a w szczegodlnosci kradziez, niszczenie mienia, uczestnik
otrzymuje kary porzadkowe:
e ustne upomnienie,
e pisemne ostrzezenie,
e zawieszenie w prawach uczestnika SDS na okres od 1 do 6 miesiecy,
4. Decyzje o ewentualnym zawieszeniu w prawach uczestnika podejmuje Kierownik wraz

z Zespotem Wspierajaco-Aktywizujacym.

§4
1. W przypadku razacego naruszania przez uczestnika Domu obowigzkéw, o ktoérych mowa
w § 1, a w szczeg6lnos$ci w przypadku zachowan agresywnych, kierownik Domu moze
wystapi¢ o uchylenie decyzji kierujacej do Domu.

2. Uczestnik ponosi odpowiedzialno$¢ finansowg za nieumyslne zniszczenie mienia Domu.



