REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SWIETOCHELOWICACH

I POSTANOWIENIA OGONE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla strukture organizacyjna
oraz zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swigtochlowicach.

§2
Dom dziata na podstawie:

1. ustawy o pomocy spolecznej,

2. ustawy i ochronie zdrowia psychicznego i przepisbw wykonawczych wydawanych
na jej podstawie,

3. ustawy o samorzadzie gminnym,

4, ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych wydawanych na jej
podstawie,

5. ustawy o rachunkowosci

6. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie $rodowiskowych
domoéw samopomocy,

7. uchwaly Nr I11/9/14 Rady Miejskiej w Swigtochtowicach z dnia 9 grudnia 2014 r.
w sprawie utworzeniu jednostki budzetowej pod nazwa ,.Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Swietochtowicach”,

8. statutu SDS,

9. niniejszego regulaminu.

§3

1. SDS jest jednostka budzetowg miasta, realizujgcg zadania z zakresu pomocy spoleczne;j.
2. SDS jest przeznaczony dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi:

Typ A — dla oséb przewlekle psychicznie chorych,

Typ C - dla 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

3. SDS funkcjonuje w formie:

- pobytu dziennego — 50 miejsc

- pobytu calodobowego — 6 miejsc

4. Obszarem dziatania SDS jest miasto Swictochtowice.

5. W przypadku posiadania wolnych miejsc mozliwe jest przyjmowanie do SDS
mieszkancdw innych gmin pod warunkiem zawarcia stosownych porozumien.

6. Dom realizuje $rodowiskowg forme wsparcia i pomocy dla osdb z zaburzeniami
psychicznymi oraz dziala w zakresie szeroko rozumianej profilaktyki zdrowia
psychicznego.



7. SDS czynny jest catodobowo, natomiast od poniedziatku do piagtku przez co najmnie;j
6 godzin dziennie prowadzone sg zajecia z uczestnikami ( 8:00-15:00); pozostaly czas
przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe, uzupelnienia dokumentacji, przygotowanie zajec.
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II ZASADY PRZYJECIA DO DOMU

§1

Whiosek o skierowanie do domu na pobyt dzienny lub calodobowy skiada sie do
osrodka pomocy spotecznej wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby
ubiegajacej sie o skierowanie. ‘
Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana w trybie przepisow
ustawy o pomocy spotecznej.

Odplatnos¢ za pobyt w Domu regulujg przepisy ustawy o pomocy spolecznej.

Termin przyjgcia do domu ustala kierownik domu w porozumieniu z osobg kierowang
lub jej opiekunem.

III ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG
§1

. Treningi funkcjonowania w codziennym zyciu: w tym treningi dbatosci o wyglad

zewngtrzny, treningi nauki higieny, treningi kulinarne, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi,

Treningi umiejgtnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw,

Trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

Poradnictwo psychologiczne,

Pomoc w zalatwianiu spraw urz¢dowych,

Pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia,

Niezbedna opieka,

Terapia ruchowa w tym: zajecia sportowe, turystyka i rekreacja,

Calodobowe wyzywienie dla uczestnikéw skierowanych na pobyt catodobowy
w formie positkéw lub produktéw zywnosciowych do przygotowania positkdw przez
uczestnika. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie
goracego positku, przyznanego w ramach treningu kulinarnego,

Terapia zajgciowa

Psychoedukacja,

Inne formy postgpowania przygotowujace do podjecia pracy, w tym w warunkach pracy
chronionej na przystosowanym rynku pracy.



§2

. W ramach dziatalnosci Domu odbywaja si¢ dwa razy w tygodniu w godzinach

popotudniowych zajecia klubowe przeznaczone dla 0s6b oczekujacych na przyjgcie do
domu oraz obecnych i bylych uczestnikow.

Do zakresu dziatania klubu uczestnika nalezy: integracja os6b zaburzonych
psychicznie, propagowanie szeroko rozumianej profilaktyki zdrowia psychicznego,
organizacja czasu wolnego (gry i zabawy, wyjscia do kina, spotkania z ciekawymi
ludzmi, itp.).

§3

. Dom moze dodatkowo zapewnié, w szczegélnosci uczestnikom z zaburZeniami

zachowan lub niepelnosprawnoscig fizyczng, ustugi transporiowe polegajace na
dowozeniu na zajecia z miejsca zamieszkania lub z innego uzgodnionego z dyrektorem
Domu i odwozeniu po zajeciach.

§4

. W celu dokumentowania §wiadczonych ustug jest prowadzona dokumentacja zbiorcza

oraz indywidualna kazdego uczestnika zgodnie z wymogami okreslonymi
w rozporzadzeniu z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych domoéw
$amopomocy.

Welad do dokumentacji SDS ma dyrektor i pracownicy Zespotu.

Prawo wgladu do dokumentacji przystuguje takze osobom Ilub podmiotom
uprawnionym do kontroli SDS zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§5

W celu integracji spotecznej uczestnikéw, SDS wspétpracuje z:
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rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,

osrodkiem pomocy spolecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie,

poradnig zdrowia psychicznego, oddzialem psychiatrycznym i innymi zaktadami opieki
zdrowotnej,

powiatowym urz¢dem pracy,

organizacjami pozarzadowymi,

kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

osrodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi,

placowkami o$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi dla oséb
niepelnosprawnych, w tym : warsztatami terapii zajeciowej, zakladami aktywnosci
zawodowe], spéidzielniami socjalnymi, centrami integracji spolecznej i klubami
integracji spoteczne;j.



IV STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§1

Strukture organizacyjng Domu stanowi:

1. Dyrektor

2. Dzial Administracyjno — Finansowy (gléwna ksiggowa, inspektor, referent),

3. Zespol wspierajaco — aktywizujacy (pracownik socjalny, psycholodzy, instruktor
terapii zajeciowe;j, pielegniarki, lekarz, opiekunowie. itp.),

4. Dzial Gospodarczy i Obstugi (portierzy, salowa - pokojowa, pracownik gospodarczy,
palacz kotla itp.),

V ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA 1 KOMOREK ORGANIZACYJINCYH
DOMU

§1
Zakres dziatania i kompetencje Dyrektora

1. Dyrektor kieruje podleglym Domem i organizuje jego prace w sposdb zapewniajacy
nalezyte wykonanie zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu.

2. Dyrektor zapewnia prawidlowe gospodarowanie przyznanymi srodkami.

3. Dyrektor Domu w szczegdlnosci:

- zatwierdza projekty planéw wydatkowania Srodkéw przeznaczonych na dziatalnosé

merytoryczng Domu,

- zatwierdza plany wydatkowania srodkéw na utrzymanie obiektu i jego wyposazenie,

wynagrodzenia pracownikéw, remonty i inwestycje,

- opracowuje regulaminy okreslajace organizacje i dzialanie Domu, prawa i obowigzki

uczestnikoéw Domu,

- organizuje prac¢ Domu i sprawuje nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan przez

poszczegblnych pracownikow,

- ustala w formie zarzadzen wewnetrznych struktur¢ organizacyjng oraz zasady organizacji

pracy,

- zapewnia warunki do wykonania zadan oraz prawidlowej gospodarki finansowe;j,

- opracowuje program dziatalnosci Domu i plany pracy Domu na kazdy rok,

- zatwierdza plany pracy pracownikéw,

- kieruje pracami zespotu wspierajgco- aktywizujacego,

- inicjuje dzialania zmierzajgce do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych ustug.

4. Dyrektor Domu jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy i realizuje wszystkie

obowiazki i uprawnienia wynikajace z tego tytulu, a takze ponosi odpowiedzialno$é

przewidziang przepisami Kodeksu Pracy. Jako pracodawca Dyrektor w szczegolnoscei:

- podejmuje decyzje w sprawach zatrudnienia pracownikéw i ich wynagrodzenia,

w sprawach nagréd i kar,

- ustala indywidualne zakresy czynnosci, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow,

- okresla dodatkowe zadania dla pracownikéw SDS w formie poleceni shuzbowych,



- dokonuje okresowej oceny pracownikéw,

- realizuje przepisy dotyczace bhp, zabezpieczenia socjalnego pracownikow,

- organizuje i podejmuje niezbgdne przedsigwziecia w celu ochrony informacji niejawnych
i danych osobowych,

- ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§2

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie rachunkowosci SDS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, .

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- opracowanie planu dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

- opracowywanie sprawozdan finansowych(miesi¢cznych, okresowych i rocznych),

- odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych(archiwizowanie
dokumentac;ji),

- zawieranie, przedtuzanie i rozwigzywanie umow o prace,

- zakladanie i prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami pracownikow,

- znajomos¢ aktoéw prawnych z zakresu prawa pracy, prawa zamowien publicznych,

- opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wilasciwych dla realizowanych zadan
Domu,

- prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwalych i sprzetu malocennego w ksigzkach
inwentarzowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg i kasacja przedmiotéw,

- zabezpieczenie placowki w niezbedne $rodki czystosci, materiaty biurowe, zywnosé itd.,

- udzielanie zamowien publicznych.

§3

Do zadan Zespolu wspierajaco-aktywizujgcego nalezy w szczegélnosci:

- przygotowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierajaco — aktywizujgcych
uczestnikéw SDS

- stuzenie uczestnikom $DS pomoca i wsparciem w funkcjonowaniu w $rodowisku rodzinnym
i spolecznym,

- udzielenie informacji, porad i konsultacji uczestnikom i ich rodzinom,

- opracowywanie okresowej oceny realizacji indywidulanych planow postepowania
wspierajaco — aktywizujgcego,

- prowadzenie zajg¢ indywidualnych i grupowych dla uczestnikow SDS polegajacy na nauce,
rozwijaniu lub podtrzymaniu umiejgtnosci w zakresie czynnoici dnia codziennego
i funkcjonowaniu w zyciu spolecznym,



- angazowanie uczestnikow w aktywny proces wlasnego leczenia i przestrzeganie zalecen
lekarskich, szczegélnie dotyczacych farmakoterapii,

- organizacja i animowanie dzialan na rzecz integracji osob zaburzonych psychicznie ze
spolecznoscia lokalna,

- promowanie twérczosci uczestnikow SDS w srodowisku lokalnym.

§4
Do zadan Pracownikéw pomocniczych i obstugi nalezy w szczegoéinoscei:
- zapewnienie porzadku i czystosci w SDS i na terenie posesji,
- dokonywanie drobnych biezgcych napraw i konserwacji wynikajacych z funkcjonowania
SDS, |
- pomoc w prowadzeniu treningéw kulinarnych, w przygotowywaniu spotkan towarzyszacych
i kulinarnych,
- przestrzeganie przepiséw bhp, sanitarno — higienicznych.

8§5
Szczegélowy zakres obowiazkow poszczegélnych pracownikéw  okreslony  jest
w indywidualnym zakresie czynnosci.
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Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie termindw zalatwiania spraw.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za przestrzeganie etyki zawodowe;.
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie
i przechowywanie dokumentéw.
5. Pracownicy odpowiadajg za dochowanie tajemnicy zawodowej.
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VI PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW DOMU

81
1. Uczestnicy Domu maja prawo do:
- niedyskryminujacego traktowania, poszanowania godnosci i prywatnosci,
- korzystania ze wszechstronnej i dost¢pnej opieki oraz innych form pomocy niezbgdnych
dla zycia w srodowisku spotecznym,
- korzystanie z uslug proponowanych przez Dom, korzystania ze sprzgtu znajdujacego
si¢ w Domu,
- posiadania na terenie Domu niezbednych rzeczy (zmienne obuwie, przybory podrecznego
uzytku tzn. kawe, herbate, kubek),
- angazowanie si¢ w zycie spofecznosci Domu oraz tworzenie réznych form dziatalnosci
samorzgdowe;j,
- wyboru zaje¢ dodatkowych (zajgcia wokalne, zajecia komputerowe, ergoterapia, itp.),
- skladania skarg i wnioskow,
- dobrowolnego rezygnowania z pobytu w Domu,



- uczestnictwo w zajgciach organizowanych przez Dom wynika z woli uczestnika i ustalen
poczynionych w porozumieniu z nimi.

2. Uczestnicy Domu majg obowiazek:

- poszanowania praw i wolnosci innych oséb,

- zachowania higieny osobistej na terenie Domu,

- zachowania si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami wspolzycia spoltecznego,

- aktywnej wspolpracy w rozwigzywaniu swoich problemow,

- przestrzegania regulaminu oraz biezacych przepiséw porzadkowych obowigzujgcych
w Domu,

- usprawiedliwienie u prowadzacego zajgcia swoich nieobecnosci na konkretnych zajeciach
czy w zwigzku z dhuzszym okresem nieobecnosci w Domu,

- stosowania si¢ do zalecen personelu.

§2
Zasady wspélzycia w SDS:
1. Kazdy jest obowigzany do okazywanie sobie szacunku i niesienia sobie w potrzebie
pomocy.

2. Obowiazuje zakaz uzywania wulgaryzméw, stosowania przemocy, posiadania,
spozywania i przebywania w o$rodku pod wplywem alkoholu lub innych s$rodkéw
odurzajacych.

3. Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie obiektu za wyjatkiem pomieszczenia

mieszkalnego wylaczonego spod zakazu przeznaczonego wylacznie dla oséb

przebywajacych w pobycie catodobowym.

4. Kazdy jest zobowigzany do poszanowania wsp6lnego mienia.

5. Kazdy jest zobowigzany do pozostawienia po sobie porzadku, noszenia obuwia

zastgpczego i przestrzegania zasad higieny osobiste;.

6. Kazdy jest zobowigzany do punktualnego przychodzenia na zajecia SDS i brania

aktywnego udziatlu w zajeciach wspierajgco — aktywizujgcych.

7. Planowane nieobecnosci na zajeciach lub spoznienia na spoteczno$é powinny byé

wezesniej zghaszane personelowi SDS.

8. Kazdy jest zobowigzany do wzigcia odpowiedzialnosci za wyglad i estetyke wnetrz

SDS.

§3
W przypadku nie stonowania si do regulaminu przez uczestnika, a w szczego6lnosci:

1. Razgcego nagannego zachowania wobec uczestnikéw i pracownikéw SDS (uzywanie
wulgarnych sléw, powtarzajgca sie¢ agresja fizyczna i psychiczna, zastraszanie,
obrazanie),

2. Niestosowanie si¢ do zakazu spozywania alkoholu badz innych srodkéw odurzajgcych
na terenie SDS,

3. Przebywania na terenie SDS pod wplywem alkoholu badz innych $rodkéw
odurzajacych, nie przestrzegania zasad porzadku i bezpieczenistwa na terenie SDS,

4. Nie dbania o mienie SDS, a w szczegblnosci niszczenia mienia, kradziezy, uczestnik
zostanie wykluczony ze spolecznosci SDS. Dyrektor placowki po uzgodnieniu



z zespolem wspierajaco — aktywizujagcym moze wnioskowaé do organu, ktéry wydat
decyzj¢ kierujaca o wszczgcie postepowania w tej sprawie.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy przy znakowaniu pism stosuje symbol $DS.

§2
W prawach skarg oraz wnioskéw Dyrektor SDS przyjmuje od poniedziatku do plqtku
w godzinach swojego urzedowania.

§3

Zmiany regulaminu bedg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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