REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W DRAWNIE



ROZDZIAL 1

Podstawy prawne

§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Drawnie prowadzi swoja dzialalnos¢ na pod-

stawie:

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018
r., poz. 1508 ze zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1878 1. j.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 t. j.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2018 r., poz. 1260 ze. zm.),

Ustawy z dnia 28 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2077 t. j.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia
2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. 2018
poz. 2411).

Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drawnie przy ul. Szpi-
talnej 2 stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr XL1/254/2014 Rady
Miejskiej w Drawnie z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie utworzenia Sro-
dowiskowego Domu Samopomocy w Drawnie przy ul. Szpitalnej 2.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (ogélne rozporzadze-
nie o ochronie danych),

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018 poz. 1000 ze. zm.).

ROZDZIAL 11

Postanowienia ogdlne

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,.,Regulaminem”, Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Drawnie, zwanego dalej ,,Domem™ okresla:

1) ogodlng charakterystyke Domu,

2) zadania realizowane przez Dom,

3) ustugi wspierajaco — aktywizujace swiadczone przez Dom,

4) strukture organizacyjng Domu,

5) tryb i warunki przyjecia do Domu,

6) dokumentacje¢ indywidualng i zbiorcza prowadzong w Domu,

7) prawa i obowigzki pracodawcy, pracownikow oraz uczestnikow Domu



8) zarzadzenia porzadkowe.

ROZDZIAL 11

Ogolna charakterystyka Domu

, §3
Cele 1 zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drawnie okresla Statut
Domu oraz niniejszy Regulamin Organizacyijny.

§4
Funkcjonowanie Domu okreslaja:
1) statut Domu,
2) niniejszy regulamin organizacyjny,
3) programy dziatalnosci Domu (osobno dla typu A, B i dla typu C),
4) plany pracy Domu opracowywane na kazdy rok.

§5

1. Dom jest osrodkiem typu ABC, przeznaczonym dla 25 osob:

1) typ A — dla 0sob przewlekle psychicznie chorych,

2) typ B —dla 0s6b z niepelnosprawnoscia intelektualng w stopniu glebokim,
znacznym i umiarkowanym, a takze osob z niepetnosprawnoscia intelektu-
alng w stopniu lekkim, jezeli jednoczesnie wystepuja inne zaburzenia,
zwlaszcza neurologiczne,

3) typ C —dla 0séb wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci
psychicznych, z wylaczeniem os6b czynnie uzaleznionych od srodkow
psychoaktywnych.

2. Dom jest osrodkiem wsparcia prowadzonym w formie placéwki dziennego poby-
tu.

3. Dom przeznaczony jest dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi z terenu Miasta i
Gminy Drawno, a w uzasadnionych przypadkach innych gmin. Wymaga to za-
warcia porozumienia migdzy Gming Drawno a samorzgdami innych gmin.

4. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Drawno, finansowana

przez Wojewode Zachodniopomorskiego ze srodkéw budzetu panstwa, jako za-

danie zlecone do realizacji gminie.

Nadzor nad biezgca dziatalnoscia Domu sprawuje Burmistrz Drawna.

6. Nadzor nad merytoryczng dziatalnoscia Domu sprawuje Wojewoda Zachodnio-
pomorski.

h

§6
Dom prowadzi dziatalnos¢ od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30 — 15.30.
1. Istnieje mozliwosé prowadzenia dodatkowych zaje¢ aktywizujaco — wspieraja-
cych (w szczegolnosei: kulturalnych, sportowych, turystycznych) w godzinach
popotudniowych oraz w dni wolne od zajeé.



2. W ramach dziatalno$ci Domu, za zgoda Kierownika Domu, w wyznaczonych
przez niego dniach i godzinach moga odbywac si¢ zajecia klubowe dla 0sob
oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bytych uczestnikow.

§7
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia Domu na okres tacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim zasiggni¢ciu opinii uczestnikow
lub ich opiekunéw. Zamknigcie Domu moze nastapi¢ po uprzednim poinformowa-
niu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem jednostki prowadzacej lub zlecajacej oraz
Wydziatu Zdrowia i Polityki Spolecznej Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewodz-
kiego w Szczecinie.

ROZDZIAL IV

Zadania realizowane przez Dom

§8
Dom jest oérodkiem wsparcia pobytu dziennego stuzacym utrzymaniu osoby w jej
naturalnym srodowisku i przeciwdzialaniu instytucjonalizacji, $wiadczaca ustugi dla
0sob z zaburzeniami psychicznymi, dla osob niepetnosprawnych intelektualnie oraz
0sob wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, ktore
zgodnie ze stanem wiedzy zaliczane sg do zaburzen psychicznych.

§9
Celem dzialalnosci Domu jest:

1) Zapewnienie oparcia spolecznego osobom niepetnosprawnym intelektualnie
i z zaburzeniami psychicznymi, ktére maja trudnosci w zyciu codziennym, w
ksztaltowaniu swoich stosunkoéw z otoczeniem, w zakresie edukacji, zatrud-
nianiu i sprawach bytowych.

2) Przeciwdziatanie izolacji spotecznej tych oséb.

3) Ksztattowanie akceptujacych postaw spotecznych. integracja ze srodowi-
skiem lokalnym, umozliwienie uczestnictwa w zyciu spolecznym i kultural-
nym.

§10
Do podstawowych zadan Domu nalezy:

1) Swiadczenie na poziomie obowigzujacego standardu ustug bytowych. opie-
kunczych, aktywizujaco - wspierajacych i edukacyjnych w formach i zakre-
sie wynikajgcym z indywidualnych potrzeb i mozliwosci uczestnikow zajec.

2) Zapewnienie mozliwie pelnego uczestnictwa w zyciu spolecznym, poprzez
rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego funkcjonowania
oraz aktywne uczestnictwo podopiecznych Domu w zyciu spolecznosci lo-
kalnej.



3) Ksztaltowanie umiejetnosci spolecznych i umiejetnosci z zakresu samoobstu-
gi (W tym usprawnianie w wykonywaniu podstawowych czynnosci dnia co-
dziennego) poprzez umozliwienie pelnienia jak najwigkszej liczby rél spo-
tecznych w rodzinie, srodowisku, instytucjach, grupach spotecznych itp.

§11
Dom realizuje zadania poprzez:

1) Miejsca pobytu dziennego wyposazonego w niezbedne meble i sprzety oraz
srodki utrzymania higieny osobiste;.

2) Umozliwienie uczestnikom spozywania goracego positku przygotowywane-
go w ramach treningu kulinarnego.

3) Dzialania pozwalajace uczestnikom i ich rodzinom pelne korzystanie z lokal-
nej infrastruktury spolecznej i kulturalne;.

4) Dzialania integrujace lokalne srodowisko w dzialaniu na rzecz oséb przewle-
kle chorujgcych psychicznie oraz os6b niepetnosprawnych intelektualnie a
takze osob wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicz-
nych.

5) Animacj¢ postaw spolecznych i przeciwdzialanie negatywnym stereotypom
0s6b dotknigtych niepelnosprawnoscia.

6) Wspolprace z rodzinami, opiekunami uczestnikow.

7) Wspoélprace z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz poprawy
jakosci zycia 0s6b z zaburzeniami psychicznymi i wlgczenia ich w nurt zycia
spolecznego w tym w szczegolnoscei: osrodkami pomocy spolecznej, realiza-
torami ustug specjalistycznych, poradniami zdrowia psychicznego, szpitala-
mi psychiatrycznymi, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami wyznanio-
wymi, kosciotami, warsztatami terapii zajeciowej, osrodkami kultury, zakla-
dami aktywnosci zawodowej, spoldzielniami socjalnymi, szkotami i innymi
podmiotami dzialajagcymi w obszarze edukacji.

ROZDZIAL V

Uslugi wspierajaco — aktywizujace Swiadczone przez Dom

§12
Dom realizuje ustugi wspierajaco — aktywizujace, ktore $wiadczone sg w formie za-
Jje¢ zespotowych i indywidualnych oraz ktorych zakres i rodzaj jest dostosowany do
potrzeb uczestnikéw, uwzglednia ich mozliwosci jak tez mozliwosci Domu, wynika
z programu dziatalnosei domu (opracowywanego osobno dla typu A,B,C) i rocznych
planéw pracy. Obejmuja one w szczegdlnosci:

1) Trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wy-
glad zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetno-
sci praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi.



2) Trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym m.in.: trening dbalosci
o wyglad zewnetrzny, trening higieniczny, trening kulinarny, trening, trening
gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi, trening porzadkowy, tre-
ning umiejetnosci praktycznych tj: wyksztalcenie i utrwalenie umiejetnosci
niezbednych uczestnikom do osiagnigcia niezaleznosci w zakresie zaspakaja-
nia wlasnych potrzeb i zaradnosci w zyciu codziennym.

3) Trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw, inne
treningi umiejetnosci spolecznych, zaje¢cia grupowe o charakterze terapeu-
tycznym i edukacyjnym, m. in.: zebrania spolecznosci. psychoedukacja i pro-
filaktyka zdrowia, zajecia integracyjno-poznawcze, treningi funkcji poznaw-
czych, doskonalenie umieje¢tnosci w zakresie komunikacji werbalnej i poza-
werbalne;j.

4) Trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: zajecia rozwijajace
ekspresje tworcza: muzykowanie, zajecia teatralne, réznorodne zajgcia pla-
styczne, udzial w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych, imprezach oko-
licznosciowych.

5) Poradnictwo i wsparcie psychologiczne, dla uczestnikow i ich rodzin.

6) Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

7) Pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnia-
nie i pilnowanie termindéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc
w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia.

8) Niezbedng opieke.

9) Inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach te-
rapii zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chro-
nionej w tym ksztaltowanie wlasciwej postawy wobec pracy w zakresie moty-
wacji i umiejetnosci niezbednych do jej efektywnego wykonywania.

10)Dom umozliwia uczestnikom spozywanie jednego goracego positku dziennie
przygotowywanego w ramach treningu kulinarnego:

11)Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i spozywaniem positkow, utrzyma-
niem czystos$ci pomieszczen, robienie zakupow dla potrzeb Srodowiskowego
Domu i inne ustugi /pranie, prasowanie, itp./ organizowane sg m. in. w ra-
mach terapii i treningu umiejetnosci praktycznych przy udziale pracownikow
Domu.

12)Terapi¢ ruchowg w tym zajecia sportowe i rekreacje ruchowa — usprawnianie,
wspomaganie i stymulowanie uczestnikow do podejmowania aktywnosci fi-
zycznej, wyjazdy na zawody sportowe, spartakiady.

13)Muzykoterapie — $piew, ¢wiczenie pamigei - nauka tekstow piosenek, piesni,
koled; poznawanie roznych dzwigkdw; poznawania roznych instrumentow,
¢wiczenia rytmiczne; ¢wiczenia relaksacyjne pobudzajace do pozytywnego
myslenia.

14)Choreoterapie - nauke tancow réznych kultur, éwiczenia muzyczno-ruchowe.

15)Filmoterapie - ogladanie filmow roznej kategorii (fabularne, animowane, po-
pularnonaukowe); dyskusja nad obejrzanym filmem: poszerzenie wiedzy z
otaczajacego nas swiata.



16)Dogoterapig¢ - dzialanie w leczeniu i rehabilitacji, ktére przy pomocy psow
terapeutow ma na celu przywracanie zdrowia i dobrego samopoczucia uczest-
nikom.

§13
Dom zapewnia standard $wiadczonych ushug, o ktérych mowa w §14 poprzez:

1) Usytuowanie w miejscu zapewniajagcym bezpieczenstwo i spokdj uczestni-
kow zajec.

2) Powierzchnig¢ uzytkowa przypadajaca na jednego uczestnika Wynoszaca nie
mniej niz 8 m*

3) Pozbawienie barier architektonicznych.

4) Wyposazenie w udogodnienia umozliwiajace funkcjonowanie osobom niepet-
nosprawnym.

5) Wyposazenie pomieszczen w meble i sprzety niezbedne do prowadzenia za-
Jjec:

a) sala ogolna umozliwiajaca spotkanie sie uczestnikéw zaje¢¢ i ich rodzin moze
penic¢ funkcje sali aktywizacji i terapii zajeciowej lub pomieszczenia do tera-
pii ruchowej,

b) wielofunkcyjne pomieszczenia do prowadzenia dziatalnosci wspierajgcej, ak-
tywizujacej i rehabilitacyjnej m.in. w formie treningow,

¢) pokoj do indywidualnego poradnictwa psychologicznego, socjalnego, peda-
gogicznego, petnigcego ponadto funkcje pokoju wyciszenia, przy czym w sy-
tuacji w ktorej uczestnikami beda osoby ze spektrum autyzmu w liczbie prze-
kraczajacej 3 osoby, pokdj wyciszen stanowi¢ bedzie odrebne pomieszczenie,

d) pomieszczenie kuchenne z niezbednymi urzgdzeniami i sprzetem gospodar-
stwa domowego petnigce funkcj¢ pracowni kulinarne;,

¢) jadalnia mogaca ponadto peti¢ funkcje klubu lub sali aktywizacji i terapii
zajeciowe;,

f) lfazienka wyposazona w natrysk,

g) toalety, osobno dla kobiet i mezezyzn (w zalecanej liczbie 1 dla nie wiccej
niz 10 uczestnikow)

h) toaleta dla personelu,

i) sprzet do treningu samoobstugi zaradnosci zyciowej (pralka automatyczna,
zelazko, deska do prasowania, suszarka do wlosow i inne),

J) sprzet sportowo — rekreacyjny,

k) sprzet komputerowy i muzyczny, TV — audio — video.

§14
Zajecia organizowane dla uczestnikéw trwaja co najmniej 6 godzin dziennie, 2 go-
dziny pozostajace poza czasem zaje¢ dla uczestnikow przeznacza si¢ na czynnosci
porzadkowo - organizacyjne, w tym organizacje stanowisk pracy, przygotowanie za-
J¢¢ prowadzenie wlasciwej dokumentaciji, itp.



ROZDZIAL VI
Struktura organizacyjna Domu

§15
W strukturze organizacyjnej Domu wyrdznia si¢ si¢ nastgpujace dzialy:

1. Dzial wspierajgco — aktywizujacy, w sklad ktorego wchodza:
1) Terapeuci,

2) Instruktorzy terapii zajeciowej,

3) Psycholog.

4) Opiekunowie

2. Dzial administracyjno — ksiegowy, w sktad ktérego wchodza:
1) Glowna ksiggowa,
2) Kierownik,

3. Dzial gospodarczy:
1) Sprzataczka

§ 16
Schemat organizacyjny Domu stanowi Zalgcznik nr.1 do niniejszego regulaminu.

§17
W Domu mogg by¢ zatrudniani inni pracownicy, niezbedni do prawidlowego funk-
cjonowania osrodka.

§18
Do zadan terapeutow/instruktoréw terapii zajgciowej nalezy w szczegolnosci :

1) Prowadzenie zaje¢é terapeutycznych (indywidualnych i grupowych) - wszech-
stronnie uaktywniajacych uczestnikow grupy, do ktorej terapeuta/instruktor
jest przydzielony.

2) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej przez co najmniej 6 godzin dziennie
prowadzi zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza na czynnosci
porzadkowe, przygotowanie do zaje¢. uzupetnianie prowadzonej dokumenta-
cji.

3) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej prowadzi z uczestnikami Domu:

a) trening umiejetnosci spotecznych;

b) trening funkcjonowania w codziennym zyciu;

¢) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow:

d) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

e) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;

f) pomoc w dostgpie do niezbgednych $wiadczen zdrowotnych itp.



4) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej powinien zwraca¢ szczegolng uwage i
motywowa¢ do udzialu w zajeciach uczestnikow mniej sprawnych, nie
uczestniczacych w innych zajeciac

5) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej wehodzi w sklad Zespotlu Wspierajaco
— Aktywizujgcego, ktérego zadaniem jest opracowywanie indywidualnych
planow wspierajaco — aktywizujacych dla kazdego uczestnika. Zespot Wspie-
rajaco — Aktywizujacy spotyka si¢ w zaleznos$ci od potrzeb, jednak co naj-
mniej raz na 6 miesigcy, celem omdwienia realizacji indywidualnych planow
postepowania wspierajaco-aktywizujacego i osiagnietych rezultatow, a takze
ewentualne] mozliwosci ich modyfikacji.

6) Terapeuta/instruktor terapii zajgciowej wykorzystuje swojg wiedze i dostepne
srodki oraz pomieszczenia i sale terapii (réwniez otoczenie SDS).

7) Terapeuta/instruktor terapii zajgciowej wspotdziala z innymi pracownikami —
terapeutami, instruktorami terapii zajeciowej, opiekunami, specjalistami, kie-
rownikiem, pracownikami socjalnymi z M — GOPS, placéwkami stuzby zdro-
wia, innymi instytucjami, a takze organizacjami pozarzadowymi, indywidual-
nie lub w zespotach interdyscyplinarnych w zakresie pomocy osobom z zabu-
rzeniami psychicznymi.

8) W miar¢ mozliwosci i posiadanych umiejetnosci wspotdziala lub inicjuje
przygotowanie imprez okazjonalnych, uroczystosci czy wycieczek. W zakre-
sie tym konsultuje sie z kierownikiem oraz innymi instruktorami badZ tera-
peutami.

9) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej zobowiazany jest na biezaco prowa-
dzi¢ dziennik zaje¢ z uczestnikami SDS, gdzie odnotowuje charakter prowa-
dzonych zaje¢¢, sposob ich realizacji oraz wazniejsze uwagi na temat ich
uczestnikow, przygotowuje plany pracy pracowni do ktorej jest przypisany.

10) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej przestrzega przepisow BHP | jest po-
wiadomiony o catkowitym zakazie spozywania alkoholu w pracy lub przyste-
powania do pracy pod jego wplywem.

11) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowe]j przestrzega przepisOw prawa pracy.
przepisow ppoz., dyscypliny pracy i uaktualnia swa wiedze w tym zakresie.
12)O wypadku, zastabnigciu, ataku epileptycznym i innych zdarzeniach loso-
wych natychmiast powiadamia stuzby medyczne .a w nastepnej kolejnosci
kierownika. W nagtych sytuacjach zobowigzany jest przede wszystkim do
udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej. Powyzsze zalecenia od-
noszg si¢ zarowno do wydarzen zwigzanych z uczestnikami, jak i pracowni-

kami. O wypadku wlasnym zawiadamia ponadto inspektora stuzby BHP.

13)W sprawach merytorycznych terapeuta/instruktor terapii zajeciowej konsultu-
je si¢ z lekarzami specjalistami, psychologiem, pracownikiem socjalnym z
Miegjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawnie i kierowni-
kiem.

14) Terapeuta/instruktor terapii zajeciowej wykonuje tez inne polecenia przelozo-
nych zwigzane z pracg w SDS, w tym dotyczace naglych zastepstw i pomocy
organizacyjne;j.

15)W trakcie realizacji swoich zadan terapeuta:

a) dba o wysoka jakos$¢ $wiadczonych ustug;



b) kladzie nacisk na sprawy higieny osobistej, rolg czynnosci porzadkowych i
pracy;

¢) kieruje si¢ zasada dobra uczestnikdw i ich rodzin oraz poszanowania ich god-
nosci i prawa do samostanowienia;

d) zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow, uzyskane w toku
czynnosci zawodowych;

e) na biezaco i rzetelnie dokumentuje pracg.

§19
Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie indywidualnych rozmoéw i konsultacji z uczestnikami zajec.

2) Wspolpraca z terapeutami w zakresie wspoltworzenia i weryfikacji planow
postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego.

3) Poradnictwo psychologiczne dla uczestnikoéw Domu i ich rodzin.

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej udzielanych porad psychologicznych,

5) Profilaktyka prozdrowotna, ktérej celem ma by¢ zwigkszenie aktywnosci
uczestnika w procesie wlasnego leczenia, rewidowanie pogladow na temat
istoty choroby, jej przyczyn, rozrézniania objawow,

6) Wspolpraca z zespolem wspierajaco — aktywizujacym w aspekcie jego pracy.

§20
Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) Opieka nad uczestnikami zaje¢ w SDS.

2) Pomoc przy realizowaniu programow pracy terapeutycznej z uczestnikami
w ramach prowadzonego postgpowania wspierajgco-aktywizujacego oraz tre-
ningoéw umiejetnosci spotecznych i interpersonalnych.

3) Systematyczne wdrazanie do obstugi w czynnosciach dnia codziennego.

4) Cwiczenia sprawnosci manualnej uczestnikow.

5) Wlasciwe eksploatowanie sprzgtu.

6) Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom podczas przebywania w salach te-
rapeutycznych, na terenie jadalni, tazienki, w czasie spaceréw oraz w czasie
przebywania z nimi.

7) Pomoc w organizowaniu imprez okolicznosciowych, rekreacyjnych oraz
czynny udzial w ich przeprowadzaniu.

8) Pomoc w prowadzeniu zaje¢ indywidualnych i grupowych zgodnie z rocz-
nym ramowym planem pracy.

9) Dbanie o higiene osobista podopiecznych, prowadzenie treningdéw higienicz-
nych.

10)Karmienie podopiecznego, o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci.

11)Praca w Zespole Wspierajaco - Aktywizujacym przy opracowaniu indywidu-
alnych planoéw postgpowania wspierajaco - aktywizujacego dla uczestnikow,

12)Dokonywanie okresowych ocen postgpow uczestnikOw w zakresie umiejetno-
$ci zycia codziennego, funkcjonowania spolecznego i interpersonalnego oraz
spedzania wolnego czasu.
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13)Prowadzenie dziennika zajec.

14) Tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowoprzybylym uczestni-
kom.

15)Dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy (pomieszczen i inwenta-
rza).

§21
Do zadan gtéwnej ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektow budzetu Domu wraz z informacja opisowa.

2) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

3) Sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem.

4) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Domu i gospodarki finansowej Domu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu.

6) Opiniowanie projektéw i programow Domu i zarzadzen Kierownika w spra-
wach dotyczgcych zobowigzan finansowych.

7) Nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Domu a w szczegdl-
nosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

8) Organizowanie i nadzorowanie biezacej dzialalnosci finansowej oraz wyko-
nywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci.

9) Dbanie o powierzone mienie Domu, odpowiedzialno$¢ za wyposazenie jego
ewidencje i odpowiednie zabezpieczenie obiektu.

10)Obstuga kadr zatrudnionych pracownikéw SDS w czescei dotyczacej rozlicze-
nia czasu pracy pracownikow, prowadzenie ewidencji urlopowe;.

11)Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

12)Wyplata wynagrodzen pracownikom.

13) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

14)Dbalos¢ o stan techniczny, estetyke obiektu i urzadzen Domu, oraz otoczenia
zgodnie z zaleceniami BHP i p. poz.,

§22
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, wlasciwej organizacji,
efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz reprezentowanie Sro-
dowiskowego Domu na zewnatrz.

2) Sporzadzanie planéw pracy Srodowiskowego Domu nadzor nad ich realizacja
oraz sprawozdawczoscia.

3) Pozyskiwanie funduszy na dzialalno$¢ Domu.

4) Kierowanie Zespolem Wspierajaco — Aktywizujacym.

5) Dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

6) Przyjmowanie interwencji i skarg uczestnikéw zajeé, ich analiza i zapewnie-
nie terminowej realizacji.

7) Ustalanie harmonogramu pracy podleglego personelu.

8) Dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowiazan w zakresie
okreslonym w petnomocnictwach.
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9) Wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
podmiotami dzialajacymi w obszarze polityki spolecznej w szczegdlnosci w
odniesieniu do dzialan na rzecz 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

10) Wykonywanie zadan w sprawach przewidzianych ustawami na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza Drawna.

11)Skladanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Srodowiskowego Domu,
przedstawianie potrzeb w zakresie jego dzialalnosci oraz oceny zasobow.

12)Przekazywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym
Domu.

13)Promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Srodowiskowego
Domu.

14)Kierownik akceptuje indywidualne plany wspierajaco — aktywizujace przygo-
towane przez Zespot Wspierajaco - Aktywizujacy — dla kazdego z uczestni-
kow zajec.

15)Kierownik jest czlonkiem Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego realizujg-
cego program Srodowiskowego Domu (typ ABC)

16)Kierownika podczas nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego pra-
cownik.

§23
Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdélnosci :

1) Sprzatanie wszystkich pomieszczefh w Domu.

2) Dbanie o teren wokot budynku.

3) Sktadanie zapotrzebowania na $rodki czystosci i dezynfekujace oraz wyposa-
zenie niezbedne do prawidlowego wykonywania obowigzkow.

4) Prawidiowa eksploatacja powierzonego sprz¢tu oraz prawidlowe gospodaro-
wanie srodkami czystosci.

5) Zglaszanie kierownikowi Domu o dostrzezonych usterkach w funkcjonowa-
niu urzadzen sanitarnych, instalacji elektrycznej oraz innych utrudniajacych
uzytkowanie obiektu.

6) Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet.

7) Wykonywanie zadan zleconych przez pracodawce w ramach obowigzkow
stuzbowych.

§24
1. Pracownicy Domu wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakre-
sami czynnosci nadanymi przez Kierownika Domu.
2. Zakres czynnosci stanowi integralng cz¢s¢ umowy o prace, zawiera w swej
tresci obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownika.

§25

W Domu powolany jest Zarzadzeniem Kierownika Inspektor Ochrony Danych Oso-
bowych wykonujacy zadania wynikajace z przepisow RODO.



ROZDZIAL VI
Tryb i warunki przyjecia do Domu

Whniosek o skierowanie do Domu sktada si¢ do Miejsko — Gminnego O$rodka Po-
mocy Spolecznej wlasciwego dla miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej sie o skie-
rowanie.
§26
I.- Kierowanie do Domu odbywa si¢ w oparciu o nastepujgce dokumenty:
1) Wniosek osoby zainteresowanej badz jej opiekuna ustawowego o Korzystanie
z ustug Domu.
2) Zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub neurologa
o wystepujacych zaburzeniach psychicznych.
3) Zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
do uczestnictwa w zajeciach Domu.
4) Orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepelnosprawno-
$ci o ile osoba takie posiada.

§27
1. Kierowanie do Domu odbywa si¢ w drodze decyzji administracyjnej wydawa-
nej przez wlasciwy organ jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacej lub
zlecajgcej prowadzenie osrodka wsparcia tj. przez Miejsko - Gminny Osrodek

Pomocy Spolecznej w Drawnie:

1) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce, konieczny do dokonania przez
zespot aktywizujgco - wspierajacy oceny mozliwo$ci zaproponowania osobie
indywidualnego planu postgpowania wspierajgco — aktywizujacego oraz okre
su jaki bedzie niezbedny do jego realizacji — w przypadku oséb, ktére po raz
pierwszy wystepujg o skierowanie do Domu,

2) na czas okreslony, uzgodniony z kierownikiem Domu, niezbedny do realiza-
¢ji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego uczest-
nika.

2. Decyzja o skierowaniu zawiera zakres ustug $wiadczonych przez Dom oraz
ustala wysokos¢ miesigcznej odplatnosci, za wymienione ustugi z okresleniem
czasu regulowania odptatnosci.

ROZDZIAL VIII
Dokumentacja indywidualna i zbiorcza prowadzona w Domu

§28
W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza uczestnikéw, obejmujaca:
1) ewidencj¢ uczestnikéw, zawierajacg nastepujace rubryki:
* imie i nazwisko,
* data i miejsce urodzenia,
* nr PESEL, nr dowodu osobistego,
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adres zamieszkania,

numer telefonu (jezeli uczestnik posiada),

dane opiekuna, w tym adres zamieszkania i numer telefonu (jezeli uczestnik
nie jest osoba samotna),

data przyjecia do domu,

okres i przyczyna diuzszej niz 2 tygodniowej nieobecnosci,

informacje o stanie zdrowia uczestnika.

2)liste obecnosci, ktora zawiera nastepujace informacje:

L ]

imi¢ i nazwisko,

dni miesigca,

zaznaczenie obecnosci — podpis uczestnika. Za osoby, ktére nie podpisuja si¢
na liscie samodzielnie podpis sktadaja upowaznieni pracownicy.

3)dzienniki dokumentujgce prace zespolu wspierajaco - aktywizujgcego za-
wierajace nastgpujace informacje:

imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej,

wykaz 0s0b uczeszczajacych na zajgcia (grupa skierowana do danego tera-
peuty na okreslony czas),

plan zaje¢ wspierajaco - aktywizujacych (roczne plany danej pracowni),
tematyka zaj¢¢ i forma ich realizacji,

podpis osoby przeprowadzajacej zajecia.

uwagi o realizacji zajec¢ 1 aktywnosci uczestnikow.

§29

W Domu prowadzona jest dokumentacja indywidualna uczestnikéw, obejmujgca:

kopie decyzji kierujacej do domu,

zaswiadczenie lekarskie o wystepujacych zaburzeniach psychicznych,
zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
do uczestnictwa w zajgciach,

kopi¢ orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepeino-
sprawnosci (jezeli zostato wydane),

zapoznanie uczestnika z zasadami funkcjonowania Domu (zasady dziatalno-
$ci, zasady odplatnosci za pobyt, ustugi $wiadczone przez Dom, informacja
dot. transportu, procedury, regulaminy),

Indywidualny Plan Postepowania Wspierajaco —Aktywizujacego, uzgodniony
z uczestnikiem/opiekunem. spdjny z okresem, na ktéry wydawana jest decy-
zja administracyjna przyznajaca ustugi specjalistyczne dla oséb z zaburzenia-
mi psychicznymi,

opinie specjalistow,

diagnoze na potrzeby opracowania Indywidualnego Planu Post¢powania
Wspierajaco-Aktywizujacego
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* oceng realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco-aktywizuja-
cego — Okresowg oceng skutecznosci postepowania wspierajgco - aktywizuja-
cego.

§30

1. Wglad do dokumentacji Domu ma Kierownik Domu i pracownicy zespolu
wspierajgco — aktywizujgcego uprawnieni do opracowywania indywidual-
nych planéw postgpowania wspierajaco — aktywizujgcego.

2. Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacj¢ wewnetrzng
Domu 1 jest gromadzona do celéw realizacji przyjetego dla uczestnika indy-
widualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego oraz okreso-
wej oceny jego wynikow i moze by¢ udostgpniona uczestnikom i opiekunom
albo, po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody, osobom trzecim.

3. Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej Domu przyshuguje takze oso-
bom lub podmiotom uprawnionym do kontroli Domu zgodnie z odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL IX
Prawa i obowiazki pracodawcy, pracownikéw i uczestnikow zajeé Domu

§31

1. Kierownik jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Drawna.

2. Kierownik zarzagdza Domem jednoosobowo oraz reprezentuje go na ze-
wnatrz.

3. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do o0sob zatrudnio-
nych w Domu.

4. Kierownik Domu odpowiada za opracowanie i realizacje programow dzialal-
nosci odrgbnych dla kazdego typu Domu (A,B,C) i rocznych planéw pracy.

5. Kierownik Domu sklada Wojewodzie Zachodniopomorskiemu i Radzie Miej-
skiej w Drawnie sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci Domu w po-
przednim roku budzetowym w terminie do 15 — go lutego kazdego roku oraz
na kazde zadanie Rady.

§32

Do obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Domu nalezy w szcze-
golnosci:

1) Wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

2) Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

3) Poszanowanie godnosci i praw uczestnikéw Domu.

4) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

5) Informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidiowosciach wystepuja-

cych w dziatalnosci Domu.
6) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i stuzbowych.
7) Przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Domu, przepiséw BHP

i p.poz.
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8) Dbanie o powierzone mienie Domu, w tym sprzet, narzedzia i materiaty
niezbedne do prowadzenia zajec.
9) Dbanie o dobre imi¢ Domu, jego prestiz i wizerunek na zewnatrz.

§33
Prawa i obowiazki uczestnikow Domu okresla wewnetrzny Regulamin Uczestnika
Domu oraz niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§34
Uczestnicy Srodowiskowego Domu majg prawo do:

1) Poszanowania i ochrony godnosci osobistej i prywatnosci.

2) Korzystania ze wszystkich form zaje¢ proponowanych przez placowke.

3) Uzyskania pelnej informacji o uslugach $wiadczonych przez Dom
i korzystania z nich zgodnie ze swoimi zainteresowaniami i zaleceniami ze-
spotu wspierajaco — aktywizujacego.

4) Korzystania ze sprzetu znajdujacego si¢ w Domu.

5) Odmowy aktywnego uczestnictwa w zajeciach np. z powodu zlego samopo-
czucia.

6) Wyrazania opinii oraz informowania i otrzymywania informacji z wylgcze-
niem sytuacji naruszajacych dobre imie i prawa innych osob.

7) Wplywu na sposob i tres¢ realizowanych zajec tak aby uwzglednialy indywi-
dualne preferencje i mozliwosci — w miarg mozliwosci finansowych i kadro-
wych Domu.

8) Informacji o danych osobowych udostepnionych w zwigzku z uczestnictwem
w zajeciach.

9) Ochrony przed dyskryminacja.

10)Pomocy w realizacji zyciowych plandw.

11)Skladania skarg i wnioskow osobiscie lub przez opiekuna prawnego, bezpo-
$rednio do kierownika Domu, zgodnie z przyjeta procedura.

§35
Uczestnicy Domu zobowiazani sg do:

1) Poszanowania praw, wolnosci, wlasnosci i nietykalnosci innych osob,

2) Udzialu w realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajgc-aktywi-
zujacego i systematycznego uczestniczenia w zajeciach przewidzianych pro-
gramem Domu.

3) Powiadamiania o przyczynach nieobecnosci.

4) Informowania pracownikow o zamiarze wyjscia z Domu w czasie zaj¢cC.

5) Uiszczania ustalonej odplatnosci za pobyt w Domu zgodnie z trybem wskaza-
nym w decyzji administracyjne;j.

6) Udzialu w pracach na rzecz Domu w wymiarze wynikajacym z ustalen ogol-
nych oraz wiasnych mozliwosci, m. in. w treningach porzagdkowych.

7) Zachowania czystosci i porzadku w Srodowiskowego Domu,

8) Przestrzegania zakazu spozywania alkoholu lub innych $rodk6éw psychoak-
tywnych.
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9) Przestrzegania zalecen dotyczacych palenia papieroséw w miejscu wyznaczo-
nym.

10)Przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych.

11)Dbatosci o mienie Domu.

12)Przestrzegania Regulaminu uczestnika Domu szczegolowo okreslajacego za-
sady korzystania z placowki.

§36
W przypadku razacego naruszania przez uczestnika Domu pkt 1 a w szczegdlnosci
w przypadku zachowan agresywnych, Kierownik Domu moze wystapi¢ do Kierow-
nika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawnie o uchylenie de-
cyzji kierujacej do Srodowiskowego Domu.

ROZDZIAL X
Zarzadzenia porzadkowe

§37

1. Nie zezwala si¢ na spozywanie alkoholu, palenie tytoniu i przyjmowanie sub-
stancji psychoaktywnych na terenie Domu.

2. W przypadku nasilonej agresji uczestnika, personel zobowigzany jest do za-
bezpieczenia uczestnika zajgc. wezwania policji lub/i pogotowia ratunkowego
oraz niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie rodzica/opiekuna prawnego.

3. W przypadku doznania urazu, wypadku przez uczestnika personel zobowia-
zany jest do udzielenia pierwszej pomocy medycznej, zabezpieczenia uczest-
nika zaj¢¢ lub/i wezwania pogotowia ratunkowego oraz niezwlocznego po-
wiadomienia o tym fakcie rodzica/opiekuna prawnego.

4. Nie zezwala si¢ na podawanie uczestnikow lekow poza sytuacja, gdy
rodzic/opiekun prawny zwrdci si¢ z pisemna prosbg do Kierownika placowki
o0 podanie lekow zgodnie z zaleceniami lekarzy i przedlozy stosowne zalece-
nie medyczne.

ROZDZIAL. XI
Postanowienia koncowe

§38
1. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastepstw w przy-
padku nieobecnosci pracownika w pracy.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg postanowienia Regulaminu Pra-

cy.

§39
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Domu oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci. funkcjonowania Domu oraz
wykonywania zadan, okresla Kierownik w drodze zarzadzen.
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§40
1. Zmiany i uzupelnienia wprowadzane do Regulaminu organizacyjnego wyma-
gaja formy pisemne;j.
2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Za-
chodniopomorskim i zatwierdzeniu przez Burmistrza Drawna.

Zalgczniki: _
1. Schemat organizacyjny SDS w Drawnie.

Opracowatk:
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drawnie - Anna Kozlowska

1K

mopomocy

Uzgodniono:

Zatwierdzam:

(data i podpis jednostki prowadzacej — Bufmistrza Drawna)
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