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ZARZADZEDNIE NR 1/X11/2020
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie
z dnia 18 grudnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie $srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020
1., poz. 249) oraz § 3 ust. 7 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie
nadanego Uchwatg Nr XXXI11/293/2013 Rady Miejskiej w Chojnie z dnia 26 wrzesnia 2013
roku, w sprawie wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie oraz
Polecenia Burmistrza Gminy Chojna Nr 1926/2020 z dnia 16 grudnia 2020 r. zarzgdzam co
nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sic Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Chojnie, uzgodniony z Wojewoda Zachodniopomorskim, zatwierdzony przez Polecenie
Burmistrza Gminy Chojna Nr 1926/2020 z dnia 16 grudnia 2020r.

§ 2. Z dniem 18 grudnia 2020 roku traci moc zarzgdzenie z dnia 16 stycznia 2020 r.
Nr 3/1/2020 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego pracownikéw SDS w Chojnie.

§ 3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.




POLECENIE Nr 1926/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 16 grudnia 2020 roku.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Chojnie na 2021 rok.

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) polecam:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Chojnie na 2021 rok.

§ 2. Wykonanie polecenia powierzam SDS w Chojnie.

§ 3. Polecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 1/X11/2020
Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Chojnie z dnia 18 grudnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1 1.Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie zwanego
dalej SDS, okresla jego strukture organizacyjng i szczegbétowy zakres wykonywanych zadan.
2. SDS jest jednostka organizacyjna Gminy Chojna, nie posiadajaca osobowosci prawnej
1 dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa:
e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r., poz.1876)
e Ustawy z dnia 9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 685)
e Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249),
e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 zm.
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713
zm),
e Ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2019 ., poz. 1282),
e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 zm)
e Uchwaly Rady Gmin Chojna Nr XXXIII/292/2013 z dnia 26 wrze$nia 2013 r.,
w sprawie wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie ze struktur
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnie,
e Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie.

§ 2 1. Obszarem dzialania Domu jest Gmina Chojna.

2. Siedziba SDS miesci sie w Chojnie przy ulicy Orlat 10.

3. SDS jest samodzielna jednostka organizacyjng nie posiadajgcej osobowosci prawne;j.

4. Organem prowadzacym oraz sprawujacym kontrolg finansowg w jednostce jest Burmistrz
Gminy Chojna.

5. Organem sprawujacym kontrole merytoryczng nad standardem ustug swiadczonych w SDS
jest Wojewoda Zachodniopomorski.

6. Dziatalno$¢ SDS finansowana jest ze srodkéw na zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, przekazywanych przez Wojewode Zachodniopomorskiego.



Postanowienia szczegolowe

§ 3 1. SDS w Chojnie jest dziennym osrodkiem wsparcia typu ABC, czyli dla 0sob przewlekle
psychicznie chorych, niepelnosprawnych intelektualnie oraz wykazujgcych inne przewlekle
zaburzenia czynnosci psychicznych.

2. SDS dysponuje 35 miejscami.

3.Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

e uczestniku - nalezy rozumieé¢ przyjete do SDS osoby z zaburzeniami psychicznymi
w tym: osoby przewlekle chore psychicznie, osoby z niepelnosprawnoscig intelektualng
w stopniu glebokim, znacznym i umiarkowanym, a takze osoby z niepetnosprawnoscia
intelektualng w stopniu lekkim, jezeli jednoczesnie wystepujg inne zaburzenia,
zwlaszcza neurologiczne oraz osoby wykazujace inne przewlekte zaburzenia czynnosci
psychicznych,

e zespole wspierajaco - aktywizujacym - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika SDS,
i pracownikdw zespotu wspierajgco - aktywizujgcego,

e indywidualny plan postgpowania wspierajagco - aktywizujgcego - nalezy przez
to rozumie¢ ustalony odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychologicznych kazdego
uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w domu.

3.8DS w Chojnie $wiadczy ushugi w formie zajeé zespotowych i indywidualnych.
Ustugi dostosowane sg do indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
uczestnikow.
4. Rodzaj i zakres ustug dla kazdego uczestnika SDS okreslony jest w indywidualnym planie
postepowania wspierajgco - aktywizujacego. Plany tworzone sg przez zespot wspierajaco —
aktywizujacy, w sktad ktorego wchodzg kierownik zespotu i pracownicy merytoryczni oraz
psycholog. Indywidualny plan postepowania wspierajgco-aktywizujgcego jest realizowany
W porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

Zasady przyjmowania i kierowania do SDS .
§ 4 1. Pobyt w SDS nastepuje za zgoda i na wniosek osoby zainteresowanej lub jej opiekuna
prawnego. Wniosek o skierowanie do domu na pobyt dzienny sklada si¢ do osrodka pomocy
spolecznej wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢
o skierowanie, dotaczajgc zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza psychiatre lub lekarza
neurologa, o wystepujacych zaburzeniach psychicznych oraz zaswiadczenie lekarza rodzinnego
ostanie zdrowia i o braku przeciwskazan do uczestnictwa w zajgciach domu wraz z informacja
o sprawnos$ci w zakresie lokomocji 0s6b niepetnosprawnych fizycznie, a takze orzeczenie
o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada.
2. SDS w Chojnie $wiadczy swoje ushugi dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
zamieszkujgcymi teren Gminy Chojna, a takze w miare mozliwosci (wystgpowania wolnych
miejsc) potrzebujagcym tej formy pomocy mieszkancom osciennych gminy, po zawarciu
stosownego porozumienia dotyczacego realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.
3. Osoby przyjmowane sa do SDS na podstawie decyzji administracyjnej wydawanej przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej dzialajgcego z upowaznienia Burmistrza Gminy.
Decyzja kierujgca okresla min. okreslony czas pobytu uczestnika w Domu oraz wysokos¢
odplatnosci za ustugi $wiadczone przez SDS.



Rozdzial 2
Cele i zadania SDS

§ 5 Celem dzialalnosci jest zapobieganie nawrotom choroby psychicznej i przystosowanie do
funkcjonowania w $rodowisku min. poprzez wsparcie psychiczne i spoleczne,
przeciwdzialanie izolacji spolecznej, aktywizacje, przywrdcenie umiejetnosci samodzielnego
radzenia sobie w zyciu, pomoc w zachowaniu struktury dnia, pomoc w przeciwdziataniu
degradacyjnym skutkom choroby.
Zadanie to realizowane jest poprzez:
a) podtrzymywanie i rozwijanie u o0soéb z zaburzeniami psychicznymi umiejetnosci
niezbednych do samodzielnego zycia,
b) ksztaltowanie postaw spolecznych wobec o0sdb z zaburzeniami psychicznymi
1 ich rodzin, zwlaszcza zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci, a takze przeciwdzialanie
ich dyskryminacji,
c) zapobieganie izolacji spotecznej 0sob z zaburzeniami psychicznymi poprzez integracje
spoteczng ze srodowiskiem lokalnym,
d) wsparcie psychologiczne i terapeutyczne,
e) wspdlprace z rodzinami i opiekunami uczestnikow SDS,
f) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higieniczne warunki pobytu.

Rozdzial 3
Zakres $wiadczonych ustug

§ 6 1. Zespdt wspierajaco - aktywizujacy opracowuje indywidualny plan postepowania
wspierajaco - aktywizujacy dla kazdego uczestnika oraz przeprowadza ocene postepow
realizacji ww. planu i osiggni¢¢ uczestnika.

2. Indywidualny plan postgpowania wspierajaco - aktywizujgcego obejmuje dziatania

w nastepujacych obszarach:

e ftrening funkcjonowania w zyciu codziennym (w tym: trening dbatosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi),

e f(rening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw (w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami,
z innymi osobami w czasie zakupow, w $rodkach komunikacji publiczne;j,
w urzedach, w instytucjach kultury),

e frening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobéw porozumiewania sie, w przypadku oséb z problemami w
komunikacji werbalnej,

e trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego (w tym: rozwijanie zainteresowan
literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych, '

e poradnictwo psychologiczne,

e pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych,



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

e niezbedna opieka,

e terapi¢ ruchowg (w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje),

e calodobowe wyzywienie dla uczestnikow skierowanych na pobyt calodobowy
w formie positkéw lub produktéw zywnosciowych do przygotowania positkow przez
uczestnikow),

e inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanych stanowisku pracy).

3. Zespdt wspierajgco - aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesiecy, celem omowienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco-aktywizujacego i osiggnigtych rezultatow, a takze ewentualnej ich modyfikacji.

§ 7 Przy wykonywaniu ustug $wiadczonych przez SDS pracownicy w szczegdlnosci:
e dbajg o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza skutecznos¢,
e Kkierujg sie zasadg dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowienia,
e zachowujg w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow, uzyskane w toku czynnosci
zawodowych,
e na biezgco i rzetelnie dokumentujg prace.

§ 8 1.Kazdy uczestnik SDS ma swojego terapeute, ktéry czuwa nad przebiegiem i realizacja
planu postepowania wspierajgco - aktywizujacego.

2.Za bezpieczenstwo uczestnikow podczas zaje¢ w grupach odpowiedzialny jest terapeuta
prowadzacy dang grupe.

§ 9 SDS zapewnia uczestnikom jeden goracy posilek dziennie przygotowywany w ramach
w treningu kulinarnego. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia positku dopuszcza sig
mozliwos¢ zakupu goragcego positku dla uczestnikdw.

§10 Pracownicy domu, w celu zapewnienia integracji spolecznej wspdtpracujg z:

e rodzicami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,

e Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

e poradnig zdrowia psychicznego oraz szpitalami psychiatrycznymi i innymi zakiadami
opieki zdrowotnej,

e organizacjami pozarzgdowymi,

e koSciolami i zwigzkami wyznaniowymi,

e osrodkami kultury i organizacjami kulturalno - rozrywkowymi,

e placéwkami oswiatowymi, innymi jednostkami §wiadczacymi ustugi dla oséb
niepetnosprawnych w tym: warsztatami terapii zajeciowej, zaktadami aktywnosci
zawodowej, spotdzielniami socjalnymi, centrami integracji spotecznej, domami
pomocy spotecznej i klubami integracji spotecznej,



e Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

e rodzinami i opiekunami podopiecznych,

e lokalnymi mediami,

e innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej
uczestnikdw.

Organizacja pracy SDS

§ 11 1. SDS czynny jest w godz. 7.15 - 15.15.

2. Dom dziata co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie w tym co najmniej 6 godzin
dziennie sa prowadzone zajgcia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza si¢ na czynnosci
porzadkowe, przygotowanie do zaje¢, uzupelnienie prowadzonej dokumentacji, a takze
zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajgcia lub odwozenia po zajeciach.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia domu na okres tacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

3.Termin zamknigcia ustala si¢ po uprzednim zasiegnieciu opinii uczestnikow lub ich
opiekunow.

4. Zamkniecie domu moze nastgpi¢ po uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym
wyprzedzeniem jednostki prowadzacej lub jednostki zlecajacej oraz wydzialu whasciwego do
spraw pomocy spolecznej odpowiedniego urzedu wojewodzkiego.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przesuniecia godzin pracy w przypadku organizacji dodatkowych
zajec.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna i zakresy obowigzkéw pracownikéw SDS

§ 12 1. Nadzor nad biezaca dziatalnoscig SDS sprawuja:

e Kierownik - w pelnym zakresie,

e Kierownik zespotu - w zakresie zespotu wspierajgco-aktywizujgcego,

e Glowny Ksiggowy - w sprawach gospodarki finansowej,
2. Kierownik kieruje i reprezentuje dom na zewnatrz. W razie nieobecnosci Kierownika
zastepuje go kierownik zespolu lub glowny ksiegowy, natomiast podczas nieobecnosci
wymienionych pracownikow zastepstwo sprawuje inna osoba wyznaczona przez Kierownika
jednostki.
3. Kierownik SDS podlega stuzbowo Burmistrzowi Gminy.
4. Kierownik Domu jest obowigzany posiada¢ wyksztatcenie wyzsze na kierunku majgcym
zastosowanie przy $wiadczeniu uslug w domu oraz co najmniej potroczne do$wiadczenie
zawodowe polegajace na realizacji ustug dla 0so6b zaburzeniami psychicznymi.
5. Kierownik opracowuje program dziatalnosci domu oraz roczne plany pracy SDS, ktére po
uzgodnieniu z Wojewoda Zachodniopomorskim przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi
Gminy Chojna.
6. Organizacje wewnetrzng SDS w Chojnie okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 13 1. Kierownik Domu zatrudnia odpowiednio od potrzeb osoby posiadajgce nastgpujace
kwalifikacje zawodowe:

e psychologa

e pedagoga

e pracownika socjalnego

e instruktora terapii zajeciowej

e asystenta osoby niepelnosprawnej

e inne specjalistyczne, ktore beda odpowiadatly rodzajowi 1 zakresowi ustug

$wiadczonych w Domu.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w § 13 pkt. 1 sa obowigzani posiada¢ co najmnie;j
trzymiesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy z osobami z zaburzeniami psychicznymi.
3. Pracownicy, ktérych zakres obowigzkéw obejmuje prowadzenie treningdw umiejetnosci
spotecznych, sg rowniez obowigzani posiadac przeszkolenie i doswiadczenie w zakresie:

e umiejetnosei ksztattowania motywacji do akceptowanych przez otoczenie zachowan,

e ksztaltowania nawykow celowej aktywnosci,

e prowadzenia treningu zachowan spotecznych.
4. Dopuszcza si¢ zatrudnienie pracownikéw realizujacych $wiadczenie zdrowotne,
w szczegolnosci rehabilitacyjne i w zakresie opieki pielegniarskiej, jezeli potrzeby uczestnikow
wskazujg na konieczno$¢ codziennego $wiadczenia tych ustug.

§ 14 1. Zakres obowiazkéw Kierownika SDS:
e kierowanie dziatalnoscia SDS i reprezentowanie go na zewnatrz,

e Kkierowanie pracg pracownikow oraz ksztalttowanie wsrdéd personelu wilasciwego
stosunku do powierzonych zadan, kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci
W pracy,

e sprawowanie nadzoru nad sposobem realizacji zadan zleconych - $cista kontrola
wydatkow,

e Scista kontrola wydatkdw na zadania wtasne,

e sporzadzanie wykazow potrzeb placowki i przekazywanie do zaopiniowania Radzie,

e skladanie Radzie Gminy rocznych sprawozdan z dziatalnosci SDS,

e kontakty z Urzedem Wojewddzkim w zakresie zasig¢gania opinii w sprawie zadan
zleconych oraz sporzadzania sprawozdan kwartalnych, polrocznych i rocznych.

e zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

e dysponowanie srodkami finansowymi SDS i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
nieprawidlowe wykorzystanie,

e zarzadzanie majatkiem SDS w granicach zwyklego zarzadu mieniem,

e kierowanie i odpowiadanie za sprawy kadrowe i akta osobowe pracownikow SDS,

e wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych (glownie
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,
ustaw BHP),

e wyznaczenie pracowniké, ktory w czasie jego nieobecnosci kieruje Domem
i przejmuje jego obowiazki - za wyjatkiem spraw finansowych dotyczacych zaciggania
zobowigzan oraz spraw kadrowych nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy -
w przypadku nieobecnosci w pracy kierownika zespotu i gtéwnego ksiggowego.



zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udzial w szkoleniach, doskonalenie metod

pracy.

2.Zakres obowigzkow kierownika zespotu wspierajgc-aktywizujgcego:

organizowanie i kierowanie pracg zespotu wspierajgco - aktywizujacego,

zwolywanie nie rzadziej niz raz w miesigcu zebrania i udokumentowanie prac zespotu,
opracowywanie indywidualnych planéw wspierajgco - aktywizujacych dla uczestnikow
we wspotpracy z pozostatymi cztonkami zespotu,

nadzor nad zbiorcza dokumentacja zespotu i prowadzenie dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

| wspottworzenie planu imprez kulturalno - integracyjnych, planu pracy i programu

dziatalnosci,

ponoszenie odpowiedzialnosci za organizowanie stosownej opieki dla uczestnikow
w trakcie ich pobytu w SDS i poza placéwka (m.in. wyjazdy integracyjne, spotkania
okolicznosciowe, wyjazdy do kina itp.),

utrzymywanie kontaktow z rodzicami i opiekunami Uczestnikéw,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i estetyki w pomieszczeniach.

3. Zakres obowigzkoéw gldéwnego ksiggowego:

planowanie i wykonywanie budzetu, organizowanie gospodarki finansowej SDS,
biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, statystyki i analityki kont,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych i przepisow wykonawczych do tej
ustawy,

przestrzeganie ustawy - prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi SDS,

nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych,
przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

zastepstwo referenta ds. kadr i ptac w razie jego nieobecnosci w pracy.

4. Zakres obowigzkow referenta ds. kadr i ptac:

prowadzenie kart wynagrodzen,

prowadzenie kart zasitkowych, przygotowanie dokumentacji do wyplaty zasitkow,
sporzadzanie list ptac, deklaracji ZUS, deklaracji PIT,

prowadzenie rejestru pracownikow, akt osobowych,

sporzadzanie umow o prace,

sporzadzanie swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,



e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow oraz szkolen
BHP,

e rejestr 0sob przeszkolonych w zakresie ochrony danych osobowych,

e rejestr 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na wniosek pracownika,
oraz ewidencja tych zaswiadczen,

e wspolpraca z PUP w zakresie organizacji prac interwencyjnych, prac spoteczno-
uzytecznych, prac publicznych, stazy i itp., prowadzenie rejestrow stosowne]
dokumentacji min. wnioski, umowy, zaswiadczenia,

e wspdlpraca przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planow budzetu.

5. Zakres obowigzkow zespotu wspierajgco- aktywizujacego:

e prowadzenie zaje¢ terapeutycznych z uczestnikami, zgodnie z opracowanym
programem i planem pracy,

e pomoc w zaspokajaniu potrzeb i rozwigzywaniu trudnych sytuacji uczestnikow,

e przygotowanie indywidualnych planow postepowania wspierajaco -aktywizujacego,

e realizowanie indywidualnych plandéw pracy z uczestnikiem z wykorzystaniem
réznorodnych metod pracy,

e monitorowanie przebiegu terapii i rehabilitacji uczestnikow,

e przygotowanie oceny postepowania wspierajgco - aktywizujacego uczestnika
(2-razy w roku), systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji (dzienniki,
oceny, notatki),

e udzial w pracach zespotu wspierajaco - aktywizujacego oraz zebraniach zespotu,

e wspotudzial w tworzeniu rocznego planu pracy SDS oraz planu spotkan sportowo-
kulturalnych,

e wspolpraca z rodzinami i opiekunami podopiecznych,

e promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i ponadlokalnej,

o dbalos¢ o wysoka jakosé ustug $wiadczonych w SDS,

e zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznych podczas prowadzonych zajeé
w SDS i poza o$rodkiem, '

e dbanie o mienie SDS oraz tad i porzadek w pracowniach,

e organizowanie uroczystosci wg rocznego planu pracy,

e krzewienie zasad higieny osobistej oraz higieny psychiczne;.

6. Zakres obowigzkow fizjoterapeuty:

e prowadzenie zaje¢é terapeutycznych zgodnie z opracowanym programem i planem
pracy, v

e przygotowanie indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco - aktywizujgcego
uwzgledniajgc mozliwosci psychofizyczne uczestnikow, :

e realizowanie indywidualnych planéw pracy z uczestnikami,

e prowadzenie zajec z udziatem wszystkich podopiecznych zmierzajgcych
do poprawienia ogélnej sprawnosci,



przeprowadzenie instruktazu z zakresu umiejetnosci korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego,

przygotowanie oceny postepowania — wspierajgco aktywizujgcego uczestnika
(2-razy w roku),

systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji (dzienniki, oceny, notatki),
wspotpraca z rodzinami i opiekunami podopiecznych,

promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i ponadlokalne;,

dbalosé o wysoka jakosé ustug $wiadezonych w SDS,

zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznych podczas prowadzonych zaje¢ w SDS
1 poza osrodkiem,

dbanie o mienie (sprzet rehabilitacyjny) oraz tad i porzadek w sali rehabilitacyjnej,
pomoc w organizowaniu uroczystosci wg rocznego planu pracy,

krzewienie zasad higieny osobistej oraz higieny psychicznej.

7. Zakres obowigzkoéw psychologa:

poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen osobowosci,
w tym prowadzenie badan psychologicznych,

wspolpraca z zespotem wspierajgco-aktywizujgcym,

bezposrednie rozmowy z uczestnikami w sprawach trudnosci emocjonalnych i kontroli
relacji miedzy nimi,

interwencja w sytuacjach konfliktowych,

prowadzenie badan psychologicznych z wykorzystaniem testow, uaktualniajgcych
dane dotyczace sprawnosci intelektualnej uczestnikdw,

prowadzenie zajeé terapeutycznych, indywidualnych i grupowych,

prowadzenie dokumentacji psychologicznej uczestnikdw,

wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych podopiecznych oraz ich
potrzeb,

zapewnienie wsparcia uczestnikom i ich rodzinom w sytuacjach kryzysowych

i trudnych zyciowo,

organizowanie szkoleri i udzielanie konsultacji oraz wsparcia pracownikom SDS.

8. Zakres obowigzkoéw opiekuna:

dbanie o higiene i bezpieczenstwo uczestnikow,

dbanie o czystos¢ i estetyke w domu i na posesji,

wspieranie uczestnikow w rozwigzywaniu problemoéw socjalno — bytowych,
pomoc terapeutom w prowadzeniu zaje¢ grupowych.

9. Zakres obowigzkow pracownika gospodarczego- sprzataczki:

utrzymanie czystosci i porzadku w SDS,
postugiwanie sie sprzetem elektrycznym zgodnie z instrukcjg uzytkowania,
rozwazne gospodarowanie sprzetem i srodkami czystosci,



kazdorazowe powiadamianie przelozonego o zauwazonych usterkach i awariach,
zabezpieczenie pomieszczen,

dbatos¢ o czystos¢ wokot budynku,

przygotowanie i zglaszanie kierownikowi SDS zapotrzebowania na srodki czystosci
oraz niezbedny sprzet,

po zakonczeniu pracy: wygasi¢ $wiatta w pomieszczeniach, wylaczy¢ urzadzenia
elektryczne i doktadnie zamkna¢ budynek i uruchomic¢ alarm.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki pracownikow

§ 15 1.Pracownicy SDS ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan okreslonych
w szczegotowym zakresie czynnosci.
2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest:

znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich przepiséw obowigzujacych na danym
stanowisku pracy,

prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

dbato$¢ o powierzone $rodki i przedmioty pracy,

przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz tajemnicy danych osobowych,
uczestnictwo w szkoleniach, warsztatach i spotkaniach zespotu.

Prawa i obowiazki uczestnikéw SDS

§ 16 Obowiazki i prawa uczestnikow zaje¢ w SDS ze szczegblnym uwzglednieniem
poszanowania godnosci i samostanowienia. Obowigzkiem uczestnika zaje¢ w SDS jest
uczeszezanie na te zajecia oraz przestrzeganie regulaminu panujgcego w SDS.

Uczestnik ma prawo do:

poszanowania godnosci, samostanowienia, podmiotowego traktowania w procesie
rehabilitacji,

do zachowania tajemnicy informacji o uczestniku,

do zapoznania si¢ wraz z opiekunem/rodzicem, z oceng poétroczng i roczng
indywidualnego planu postepowania wspierajgco-aktywizujacego,

do uczestnictwa we wszystkich dostepnych na terenie domu formach zaje¢, w tym zajec
dodatkowych, rehabilitacji ruchowej, opieki psychologicznej,

do korzystania z przerwy w zajeciach zgodnie z ustalonym harmonogramem domu
przeznaczonej na positek, wspolng degustacje, odpoczynek,

do 15 dni roboczych, wolnych od uczestnictwa w zajeciach domu w ciggu roku
kalendarzowego, w formie urlopowe;j,

do indywidualizacji rytmu zaje¢ oraz ilosci czasu trwania przerwy, gdy wymaga tego
stan zdrowia,

ochrony wizerunku.

Uczestnik ma obowigzek:

potwierdzania obecnosci na zajgciach — podpis na liscie obecnosci,
przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku zajec,
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§ 17

dostosowanie ubioru do rodzaju zajeé (rehabilitacja ruchowa, zajecia sportowe, zajecia
basenowe, prace sezonowe, prace porzadkowe),

stosowanie si¢ do wskazowek i plecen pracownikow domu,

zglaszanie kierownikowi lub osobie wyznaczonej do prowadzenia dokumentacji
wszelkich zmian w dokumentacji orzeczonej ZUS, Powiatowego Zespotu Orzekajacego
o Stopniu Niepetnosprawnosci,

aktywnie uczestniczy¢ w realizacji planu wspierajgco — aktywizujgcego,

przejawia¢ kolezenski stosunek do pozostatych uczestnikow SDS,

dba¢ o mienie SDS,

zglaszania planowanej nieobecnosci oraz usprawiedliwienia kazdej nieobecnosci
w SDS,

uiszczanie oplat za korzystanie z ustug, zgodnie z decyzjg administracyjng o przyznaniu
ustug $wiadczonych w domu,

przestrzegaé obowigzujacego Regulaminu Uczestnictwa w SDS  stanowigcego
oddzielny dokument.

Kierownik moze wnioskowa¢ o uchylenie decyzji w sprawie przyznania ustug

$wiadczonych w domu, w przypadku, gdy uczestnik:

jest czynnie uzalezniony od alkoholu lub innych $rodkéw psychoaktywnych,
a w chwili wydania decyzji przyznajacej ustugi, fakt ten nie byt znany organowi,
zachowuje sie agresywnie wobec innych, zagrazajac ich zdrowiu lub zyciu,

W razacy sposob narusza porzadek i dyscypling w grupie,

odmawia realizacji indywidualnego planu wspierajaco - aktywizujacego, bez zasadnego
uzasadnienia,

jest dtugotrwale nieobecny bez zasadnego usprawiedliwienia.

Dokumentacja zbiorcza i indywidualna kazdego uczestnika

§ 18 1. Dokumentacje indywidualng uczestnika stanowi w szczegdlnosci: informacja
o ustaleniu terminu przyjecia do SDS w porozumieniu z osoba kierowana lub jej opiekunem,
kopia decyzji kierujacej do domu, kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci, indywidualny plan postgpowania wspierajgco-aktywizujacego,
opinie specjalistow, notatki pracownikow zespolu wspierajgco-aktywizujgcego dotyczace
aktywnosci uczestnika, jego zachowan, motywacji do udziatu w zajeciach oraz inne dokumenty
majace zastosowanie przy opracowywaniu indywidualnego planu postepowania wspierajgco-
aktywizujgcego.

2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:

1) ewidencje:

a) uczestnikdw, do ktdrej wpisuje sie¢:

imi¢ i nazwisko uczestnika,
date i miejsce urodzenia wraz z numerem PESEL, o ile zostal nadany, lub numer
innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ uczestnika,
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e adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika,
e imig¢ i nazwisko opiekuna,
e adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna,
e date przyjecia uczestnika do domu,
e okres i przyczyne dluzszej niz dwutygodniowej nieobecnosci w domu,
e inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia uczestnika, w zakresie niezbednym
z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania domu,
b) obecnosci uczestnikéw w domu zawierajaca:
e imiona i nazwiska,
e dni miesigca, w ktérych odbywajg sie zajecia,
e miejsce na zaznaczenie obecnosci lub nieobecnosci na zajeciach.

2) dzienniki dokumentujgce prace pracownikow zespotu wspierajaco-aktywizujacego,
w ktdorych odnotowuje sie prowadzone zajecia w danym roku lub w dtuzszym przedziale czasu,
zgodnie z ustaleniami Kierownika domu, do ktérych wpisuje sig:

e imiona i nazwiska uczestnikow,

e przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajgco-aktywizujgcych,
zgodny z indywidualnym planem postepowania wspierajgco-aktywizujacego,

e imiona i nazwiska oséb prowadzacych zajecia,

e tematyke zaje¢ i sposéb ich realizacji,

e ewentualne uwagi o realizacji zaje¢ i aktywnosci uczestnikow, wazne z punktu
widzenia przebiegu indywidualnych plandw postgpowania wspierajaco-
aktywizujacego.

3.Uczestnicy potwierdzaja swoja obecnos¢ podpisem w ewidencji obecnosci w domu,
a w przypadku braku takiej mozliwosci obecnos¢ uczestnika potwierdza podpisem
upowazniony pracownik domu.

4.Przeprowadzenie zaje¢ wspierajgco-aktywizujgcych osoba prowadzgca potwierdza podpisem
w odpowiednim dzienniku.

5.Wpisu w ewidencji uczestnikow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia
uczestnikow.

6.Wglad do dokumentacji domu ma Kierownik domu i pracownicy zespotu wspierajgco-
aktywizujacego uprawnieni do opracowywania indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego.

7.Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacje wewnetrzng domu i jest
gromadzona do celow realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego oraz okresowej oceny jego wynikow i moze by¢ udostepniona
uczestnikom lub opiekunom albo, po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody, osobom trzecim.
8.Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej domu przystuguje takze osobom lub podmiotom
uprawnionym do kontroli domu zgodnie z odrebnymi przepisami.

Postanowienia koncowe

§ 19 1.Inne sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
oraz wykonywania zadan SDS, okresla Kierownik w drodze Zarzadzen.
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2. Zasady dotyczace porzadku i dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Chojnie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, rozporzadzenia
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§ 20 1.SDS prowadzi dokumentacje w zakresie swojej dziatalno$ci zgodnie z instrukcja
kancelaryjng wprowadzong w mysl obowigzujacych przepisow.

2.Prawo do podpisywania korespondencji wychodzgcej na zewnatrz w ramach zakresu
dziatania ~SDS  majg  Kierownik lub  osoba przez niego  upowazniona.
3. Glowny ksiegowy upowazniony jest do podpisywania korespondencji wytacznie w zakresie
jego dzialania.

4. Dokumenty w wyniku, ktérych powstaja zobowigzania finansowe, wymagaja podpisu
Kierownika i gléwnego ksiegowego. Podczas nieobecnosci kierownika ww. dokumenty
zatwierdza kierownik zespotu i gtowny ksiggowy.

§ 21 Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i zakresem swoich
obowigzkow potwierdza to wlasnorgcznym podpisem.

Opracowal: X\, TV VY. U Malgerzata.Korzeniac. ...
(data i podpis klerowmka SDS)

Z{ 0. wm %s ODNIOPOMORSKIEGO
Uzgodniono: ... 00N, FE TSt BErg
(data i podpis z up. Wéi iopomorskiego)

Wydziatu Zdrowna i Polityki Spolecznej

data i od is Burmistrza ‘
( pocp ) ar Barbara Rawecka
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W CHOJNIE

KIEROWNIK
|
| | | |
. . — Pracownik
Pra.co.wnlcy”_ Zespol wspierajgco - Informatyk gospodarczy-
administracji aktywizujacy sprzataczka
Glowny Kierownik zespolu
ksiggowy (fizjoterapeuta)
Refernet ds. Terapeuta
kadr i ptac zajeciowy

Instruktor terapii

zajeciowej

Psycholog
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