REGULAMIN ORGANIZACYINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie.
2. Do zakresu dziatan Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie nalezy

wykonywanie zadan wynikajacych w szczeg6lnosci z nastepujacych przepisow prawa:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 930);

2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r, o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2016r. poz.
546 );

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586, Dz.U. z 2014 r. poz.
1752) z p6z. zm.;

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016r. poz. 1870);

5) Porozumienia Nr 15/SDS/2011 z dnia 15 kwietnia 2011 r., zawartego pomiedzy Wojewoda
Lodzkim, reprezentowanego przez Dyrektora Wydzialu Polityki Spotecznej a Gming
Ksawerdw reprezentowang przez Wojta Gminy Ksawerow;

6) Uchwaly Rady Gminy w Ksawerowie XVII/97/2011 z dnia 16 listopada 2011r.
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie;

7) Uchwata Rady Gminy w Ksawerowie Nr XLVI/333/2017 dnia 19 kwietnia 2017r.

w sprawie ustalenia statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie.

§ 2. 1. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
1) Dom/SDS — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ksawerowie;
2) Kierownik — Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie;
3) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ksawerowie;
4) Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy (uzywany skrot ZW - A) - kierownika

I pracownikow merytorycznych swiadczacych ustugi w Domu;



5) Uczestnik - przyjete do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ksawerowie osoby z zaburzeniami psychicznymi, w tym:
a) osoby przewlekle psychicznie chore -typ A;
b) osoby niepetnosprawne intelektualnie — typ B;
C) osoby wykazujgce inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych — typ C;

6) Indywidualny Plan Postgpowania Wspierajaco — Aktywizujacego (uzywany skrot IPPW -
A) — dokument okreslajacy rodzaj i zakres $wiadczonych ustug w Domu ustalony,
odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego Uczestnika

indywidualnie.

§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Ksawerow.

2. Siedziba Domu miesci si¢ w Ksawerowie.

3. Terenem dziatania Domu jest Gmina Ksawerow.

4. Do Domu mogg by¢ kierowane osoby spoza gminy Ksawerow, po zawarciu
stosownego porozumienia dotyczacego realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Dom jest o$rodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujacym zadania pomocy
spolecznej z zakresu administracji rzagdowe;.

6. Dom jest przeznaczony dla 40 dorostych osob.

Rozdzial I1. Przedmiot dzialania oraz zakres i poziom $wiadczonych ustug.

§ 4. 1. Glownym celem podejmowanych dzialan przez Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Ksawerowie jest osiggni¢cie przez Uczestnikow, mozliwie
najwyzszego poziomu funkcjonowania w  naturalnym Srodowisku, w tym w Zyciu
spolecznym oraz indywidualny rozw6j umiejetnosci, uzdolnien, samodzielno$ci, jak rowniez
zaspokojenie potrzeb bytowych, edukacyjnych i zdrowotnych.

2. Dziatania Domu nastawione s3 na zmiang¢ postrzegania przez spoteczenstwo osob
z niepelnosprawnoscia intelektualng, przewlekle psychicznie chorych oraz wykazujacych inne
przewlekte zaburzenie czynnosci psychicznych.

§ 5. 1. SDS $wiadczy ustugi, w formie indywidualnych lub grupowych treningéw /
zaje¢é, ktorych zakres i rodzaj dla kazdego Uczestnika ustala si¢ w indywidualnym planie

postepowania wspierajaco - aktywizujacego.



2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych
Uczestnika oraz zakresu swiadczonych ustug, zostal powotany Zespdt Wspierajaco —
Aktywizujacy sktadajacy si¢ z Kierownika oraz pracownikow §wiadczacych ustugi w Domu.

3. Do zadan Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego nalezy opracowanie
indywidualnych planow postepowania- wspierajgco - aktywizujacego dla kazdego uczestnika,
ocenienie postepoOw jego realizacji oraz dokonanie modyfikacji w razie potrzeby.

4. Indywidualny Plan Postepowania Wspierajaco — Aktywizujacego obejmuje:

1) trening funkcjonowania w zyciu codziennym:;

2) trening umiejetno$ci interpersonalnych i rozwigzywania problemows;
3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

4)  poradnictwo psychologiczne;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;

7) terapig¢ ruchows;

5. Rodzaj i zakres zaje¢ w ramach IPPW-A jest dostosowany do potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych uczestnika. ZW-A zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz na 6
miesiecy, celem omoéwienia realizacji Ww. planow.

6. SDS umozliwia uczestnikom spozywanie goracego positku przygotowanego
w ramach treningu kulinarnego.

7. SDS zapewnia swoim uczestnikom warunki do rozwoju samorzadnosci. Uczestnicy
SDS moga powotaé Rade Domu, ktérego jednym z celow jest uksztaltowanie i umocnienie
zachowan sprzyjajacych samopomocy.

8. SDS zapewnia odpowiednie warunki bytowe, sanitarne i higieniczne zgodne

z rozporzadzeniem dotyczacym SDS i innymi przepisami prawa dotyczacymi ww. zakresu.

Rozdzial III. Wewnetrzna  struktura  organizacyjna SDS i zakresy obowiazkow

poszczegbdlnych stanowisk pracy.

§ 6. 1. Struktur¢ organizacyjng Domu tworza nastgpujace stanowiska pracy i1 dziaty
I zespoty organizacyjne:
1) Kierownik;
2) Dzial Administracyjno — Ksiegowo — Gospodarczy;
3) Zespot Wspierajaco - Aktywizujacy.

2. Zakresy czynnosci i obowigzkow:



1)

2)

Kierownika — do ktorego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

a) kierowanie i zarzadzanie oraz ponoszenie odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci
Domu.

b) dobor oraz nadzorowanie kadry;

C) wspotudzial w tworzeniu indywidualnych planéw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego dla danego Uczestnika;

d) nadzoér nad prowadzong dokumentacja Domu, opracowywanie sprawozdan
z dzialalnosci oraz finansow Domu w roku budzetowym, ktore przekazywane
sg Wojtowi Gminy Ksawerow i Wydziatlowi Rodziny i Polityki Spotecznej L.odzkiego
Urzegdu Wojewddzkiego;

e) prawidlowe wydatkowanie srodkow okreslonych planem finansowym jednostki;

f) zapewnienie przestrzegania dyscypliny budzetowej, przepisow bhp. i ppoz.;

g) przyjmowanie uwag, skarg i wnioskow. Kierownik przyjmuje interesantow we wtorki
I w czwartki w godzinach 10.00 — 16.00;

Pracownikéw wchodzacych w sktad dzialu administracyjno — ksiegowo — gospodarczego:

a) Pomoc administracyjno — biurowa, do ktorej obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

e przyjmowanie, wysylanie i ewidencjonowanie korespondencji;

e prowadzenie ewidencji dokumentow, faktur (opisywanie faktur, przelewow);

e dokonywanie zakupow art. biurowych dla pracownikdéw, materialow 1 sprzgtu
do oddzialywania wspierajaco - aktywizujacego;

e prowadzenie dokumentacji Domu (przeglady techniczne, pomiary, teczka sanitarna
do celow sanitarno-epidemiologicznych);

e prowadzenie dokumentacji technicznej narzedzi 1 urzadzen;

e naliczanie odplatnos$ci za pobyt uczestnikow, pobieranie optat;

e przyjmowanie 1 wydawanie S$rodkow pienigznych z kasy Domu oraz
dokumentowanie wszystkich zdarzen gospodarczych zwigzanych z rozliczaniem
w/w §rodkow.

b) Glowna ksiegowa - do ktorej obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

e opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

e prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo - ksiegowe;j;

e sporzadzanie sprawozdan: finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych

z realizacja zadan jednostki;



zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, zaginigciem
lub zniszczeniem;

opracowywanie projektow plandéw finansowych jednostki i ich zmian,;

dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych 1 biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow
oraz prawidlowosci wykorzystania tych §rodkow;

opracowanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi;

sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz
nadzor nad przestrzeganiem instrukcji procedur w/w dokumentows;

sprawdzanie dokumentéow pod wzglegdem formalno — rachunkowym oraz
prawidtowos$ci udzielania zamowien publicznych;

opracowywanie planu budzetu na dany rok i czuwanie nad jego prawidtowa
realizacja;

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca
jego aktualizacja oraz monitorowanie postgpu finansowego planéw budzetowych;
biezaca analiza dochodow i dotacji;

sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostki, kart wynagrodzen, kart
chorobowych;

terminowe regulowanie ptatnosci.

c) Kierowca / Pracownik Gospodarczy — do ktorego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

organizowanie  stanowiska  pracy  kierowcy  samochodu  osobowego
Z uwzglednieniem przepisOw prawa pracy, bhp, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska;

bezpieczny dow6z Uczestnikow do SDS i z powrotem;

sprawdzenie przed wyjazdem stanu technicznego samochodu;

zachowanie szczegélnych s$rodkoéw ostroznosci i rygorystyczne przestrzeganie
przepiséw drogowych majac na uwadze bezpieczenstwo przewozonych o0sob;
kierowanie samochodem zgodnie z przepisami ruchu drogowego i posiadanymi

uprawnieniami;



staranne i rzetelne dokumentowanie wyjazdow stuzbowych na podstawie ewidencji
przebiegu pojazdu;

dbanie o estetyke zewnetrzna pojazdu stuzbowego oraz o czysto$¢ i porzadek
wewnatrz samochodu;

$wiadczenie pomocy osobom korzystajacym z transportu,

wykonywanie drobnych prac porzadkowych i naprawczych na terenie placowki;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3) Pracownikéw wchodzagcych w sktad Zespolu Wspierajaco - Aktywizujgcego, ktorzy

Scisle ze sobg wspotpracuja, szczegdlnie w zakresie opracowywania, oceniania realizacji

planow postepowania wspierajaco — aktywizujgcego dostosowanych do indywidualnych

potrzeb, mozliwosci, zdolnosci i stanu psychofizycznego Uczestnikow. ZW-A sktada

si¢ Z Kierownika oraz nastepujacych specjalistow:

a) Psychologa — do ktérego obowiazkow w szczegolnosei nalezy:

wykonywanie badan psychologicznych i wydanie opinii uwzgledniajacej stan
psychiczny, emocjonalny i umystowy kandydatéw do Domu;

sporzadzanie diagnozy nowo przyjetych Uczestnikows;

wspotudziat w tworzeniu indywidualnych planéw postepowania wspierajagco —
aktywizujacego dla danego Uczestnika;

prowadzenie rozmoéw z Uczestnikami, pomoc Uczestnikom i ich rodzinom
w rozwigzywaniu problemow dotyczacych Uczestnika;

prowadzenie zaje¢ grupowych;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla Uczestnikow i ich rodzin
prowadzenie szkolen tematycznych dla pracownikow;

prowadzenie dokumentacji psychologicznej;

zglaszanie Kierownikowi uwag i spostrzezen dotyczacych pracy z Uczestnikami

I zaobserwowanych osiggni¢¢ i nieprawidtowosci.

b) Pedagoga - do ktorego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

wykonywanie diagnozy pedagogicznej dla kazdego Uczestnika;

wspotudziat w tworzeniu indywidualnych plandéw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego dla danego Uczestnika;

organizowanie zebran ZW-A, celem dokonania okresowej oceny postepow

IPPW-A Uczestnika;

planowanie i realizacja oddzialywan wspierajaco — aktywizujgcych takich jak:



treningi, zajecia terapeutyczne, warsztaty dla Uczestnikow;

opracowywanie planow 1 celéow oddziatywan pedagogicznych dostosowanych
do mozliwosci, stanu zdrowia, problemow i potrzeb uczestnika;

prowadzenie pracy wspierajagco — aktywizujacej poprzez zastosowanie
odpowiednich technik i form pedagogicznych;

utrzymywanie statej wspOlpracy ze specjalistami, instytucjami na rzecz ochrony
zdrowia a takze z cztonkami zespotu wspierajaco — aktywizujacego i przetozonymi
oraz rodzinami Uczestnikow;

wzorowe promowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy W Ksawerowie
W spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez organizowanie wszelkiego
rodzaju imprez okoliczno$ciowych, przygotowywanie Uczestnikow do czynnego
udzialu w konkursach okoliczno$ciowych o zasiegu ogoélnopolskim, powiatowym,
gminnym;

dbato$¢ o dobra kondycje psychiczng i1 prawidlowe stosunki miedzyludzkie
wszystkich Uczestnikow oraz pomoc w rozwigzywaniu konfliktow;

w zalezno$Sci od potrzeb modyfikowanie IPPW-A w celu wskazania nowych

mozliwo$ci i kierunkow aktywizacji;

Starszy Pracownik Socjalny, Specjalista Pracy Socjalnej, Starszy Specjalista Pracy

Socjalnej - do ktorych obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

ponoszenie odpowiedzialno$ci za utrzymanie stalego kontaktu ze Srodowiskiem
rodzinnym Uczestnika i srodowiskiem lokalnym;

rozpoznawanie sytuacji rodzinnej Uczestnika i udzielanie pomocy w zapewnieniu
potrzeb socjalno-bytowych Uczestnikow, w koniecznych przypadkach takze
ich rodzinom;

przeprowadzanie wizyt patronazowych w miejscu zamieszkania Uczestnikow;
dokonywanie wstepnej oceny umiejetnosci zycia codziennego oraz funkcjonowania
interpersonalnego 1 spotecznego Uczestnikow;

praca W ZW-A przy opracowaniu indywidualnych plandw postgpowania
wspierajgco — aktywizujacego;

realizowanie programéw pracy terapeutycznej z Uczestnikami w ramach
prowadzonego postepowania wspierajaco — aktywizujacego;

prowadzenie poradnictwa socjalnego dla Uczestnikéw i ich rodzin;



dokonywanie okresowych ocen postgpow Uczestnikow w zakresie umiejetnosci
zycia codziennego, funkcjonowania spotecznego 1 interpersonalnego oraz spedzania
czasu wolnego;

prowadzenie dziennika zaj¢c,

prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych zgodnie z rocznym planem pracy;
prowadzenie dokumentacji Uczestnikow;

utrzymywanie statego kontaktu z przychodnig lekarska, przychodnig zdrowia
psychicznego;

wspolpraca z psychologiem oraz z innymi pracownikami Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Ksawerowie majaca na celu dobro Uczestnikow,

wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, pracownikami socjalnymi tych
o$rodkow, Poradnig Zdrowia Psychicznego, Sadem, Powiatowym Urz¢dem Pracy,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, instytucjami oraz
organizacjami wspierajacymi osoby wykazujace zaburzenia psychiczne;

wzorowe promowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
W spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez organizowanie wszelkiego
rodzaju imprez okoliczno$ciowych, przygotowywanie Uczestnikow do czynnego
udzialu w konkursach okoliczno$ciowych o zasiggu ogdlnopolskim, powiatowym,
gminnym;

dbanie o czystos¢ 1 estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen i inwentarza).

d) Starszy Terapeuta, Terapeuta, Starszy Instruktor Terapii  Zaj¢ciowej, Instruktor

Terapii Zaj¢ciowej -— do ktorych obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

rozpoznawanie problemow i1 dokonywanie wstepnej oceny umiejetnosci zycia
codziennego Uczestnikow;

praca w ZW-A przy opracowaniu indywidualnych planéw postepowania
wspierajaco -aktywizujacego;

Scista wspolpraca z innymi cztonkami ZW - A,

prowadzenie wymaganej dokumentacji; w tym prowadzenie dokumentacji wtasnej
pracy - dzienniki;

realizowanie programdéw pracy Wspierajgco - aktywizujacej z Uczestnikami

W ramach prowadzonego post¢powania wspierajaco-aktywizujacego;



dokonywanie okresowych ocen postgpow Uczestnikow w zakresie umiejetnosci
zycia codziennego, funkcjonowania spotecznego 1 interpersonalnego oraz sp¢dzania
czasu wolnego;

prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z rocznym ramowym
planem pracy;

organizowanie i prowadzenie zebran spotecznos$ci Domu;

wspotorganizowanie zaje¢ programowych;

prowadzenie z Uczestnikami treningdw w formie indywidualnej lub grupowej
zgodnie z aktualng diagnoza uczestnika (trening budzetowy, higieniczny,
kulinarny);

nawigzywanie kontaktu z Uczestnikiem 1 motywowanie go do udzialu
w okreslonych formach wspierajaco - aktywizujacych;

opracowywanie alternatywnych dziatan  wspierajaco -  aktywizujacych
w indywidualnych przypadkach;

dbanie o wlasny rozw6j zawodowy i osobisty oraz wdrazanie zdobytej wiedzy;
wzorowe promowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
w spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez organizowanie wszelkiego
rodzaju imprez okoliczno$ciowych, przygotowywanie Uczestnikow do czynnego
udzialu w konkursach okoliczno$ciowych o zasiggu ogdlnopolskim, powiatowym,
gminnym;

dbato$¢ o dobra kondycje psychiczng i1 prawidlowe stosunki miedzyludzkie
wszystkich Uczestnikow oraz pomoc w rozwigzywaniu konfliktow;

nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci przez Uczestnikow;
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli
nie s3 one sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami szczeg6lnymi;

w trakcie realizacji swoich zadan specjalista kladzie nacisk na sprawy higieny
osobistej, role czynnos$ci porzadkowych i pracy, poszanowanie wspotuczestnikow
Domu;

okreslanie stanu psychofizycznego, potrzeb i problemow Uczestnikow w celu
ustalenia jego mozliwosci do podejmowania samodzielnych dziatan;

promowanie zdrowego stylu zycia w zakresie odzywiania, aktywnoS$ci fizycznej

oraz kontaktow interpersonalnych;



efektowne organizowanie i1 poszukiwanie réznorodnych form wspierajaco -
aktywizujacych w celu zwiekszenia jej skutecznosci;

rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z poleceniami
Kierownika oraz obowigzujacymi przepisami prawa;

wykonywanie innych dziatan zleconych przez Kierownika Domu;

dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen i inwentarza).

e) Starszy Technik Fizjoterapii, Technik Fizjoterapii — do ktorych obowigzkéw

W szczeg6lnosci nalezy

praca w ZW-A przy opracowaniu indywidualnych plandéw postepowania
wspierajaco-aktywizujacego;

czynny udziat w zespole ZW - A;

planowanie i wykonywanie terapii ruchem oraz zabiegdéw, prowadzenie ¢wiczen
zgodnie z kwalifikacjami z zakresu kinezyterapii, masazu leczniczego;

prowadzenie zaje¢ z zakresu choreoterapii 1 relaksacji zmierzajacych
do poprawienia ogdlnej sprawnosci psychofizycznej uczestnikow oraz kontrola
skuteczno$ci wyzej wymienionych zabiegow;

prowadzenie = dokumentacji z zakresu  wykonanych (¢wiczen, zabiegdéw
dla Uczestnikow;

dbato$¢ o utrzymanie przydzielonego sprze¢tu i materialow w nalezytym stanie
technicznym 1 czystos$ci;

wzorowe promowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
W spotecznosci lokalnej i1 ponad lokalnej poprzez organizowanie wszelkiego
rodzaju imprez okolicznosciowych, przygotowywanie Uczestnikow do czynnego
udzialu w konkursach okolicznosciowych o zasiegu ogo6lnopolskim, powiatowym,
gminnym;

dbanie o bezpieczenstwo Uczestnikow;

doradztwo;

prowadzenie dokumentacji — dziennikow zajgc.

f) Starszy Opiekun, Opiekun/Sprzataczka, Mtodszy Opiekun - do ktorych obowigzkow w

szczegolnosci nalezy:

praca w ZW - A przy opracowaniu indywidualnych plandéw postgpowania
wspierajgco-aktywizujacego;

czynny udziat w ZW - A;
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e wspomaganie innych specjalistow w prowadzeniu treningdw samoobstlugowych
1 zaradnosci zyciowej w zakresie takich czynnosci jak: samodzielne jedzenie, mycie
si¢, ubieranie, sprzatanie, zatatwianie potrzeb fizjologicznych, pranie, dbanie o
higien¢ osobista i wyglad zewngtrzny oraz treningéw kulinarnych w formie
indywidualnej lub grupowej zgodnie =z aktualna diagnozg Uczestnika,
nadzorowanie przygotowywanych positkow przez Uczestnikow;

e tworzenie warunkéw umozliwiajacych sprawng adaptacj¢ nowych Uczestnikow;

e dbanie o bezpieczenstwo Uczestnikow podczas pobytu w Domu oraz wyjs¢ poza
teren placowki;

e nawigzywanie kontaktow z Uczestnikami i motywowanie ich do wudzialu
w okreslonych formach oddzialywan wspierajaco — aktywizujacych;

e prowadzenie dokumentacji pracy wilasnej;

e promowanie zdrowego stylu zycia w zakresie odzywiania, aktywnos$ci fizycznej
oraz kontaktow interpersonalnych;

e aktywne wlaczanie si¢ i wzmacnianie innych specjalistow w zakresie realizacji
IPPW-A;

e dbanie 0 przydzielony do uzytku sprzgt i materialy oraz o wyposazenie;

e dbanie 0 czystos¢ i estetyke pomieszczen pracowni kulinarnej oraz magazynu
kulinarnego;

e dbanie o czystos¢, tad 1 porzadek w Domu;

e przywoz i odwoz Uczestnikow do Domu, pomoc przy wsiadaniu i wysiadaniu
z samochodu dowozacego Uczestnikow;

e pomoc przy zdejmowaniu i zakladaniu odziezy wierzchniej po przyjezdzie
Uczestnikow 1 przy odwozeniu Uczestnikow.

3. Kierownikowi podlegaja wszyscy pracownicy Domu zatrudnieni na podstawie umow

0 prace.

4. Kierownik Domu zatrudniany i zwalniany jest przez Wdjta Gminy Ksawerow.
§ 7. Strukture organizacyjng Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie

okrela ,,Schemat Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie”

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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§ 8. Szczegotowy =zakres obowigzkow poszczegdlnych pracownikow okresla
indywidualny zakres czynno$ci 1 odpowiedzialnosci ustalony przez Kierownika Domu,
a podpisany przez pracownika. Ww. dokument znajduje si¢ w aktach osobowych danego

pracownika.

§ 9. 1. Liczbe etatow ustala Kierownik Domu w zaleznosci od potrzeb.
2. W celu realizacji zadan Kierownik Domu wydaje zarzadzenia, instrukcje,

regulaminy 1 inne akty dotyczgce funkcjonowania Domu.

§ 10. 1. Pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sg do:
1) przestrzegania oraz postgpowania zgodnie z przepisami zawartymi w Kodeksie Pracy,
Regulaminie Organizacyjnym Srodowiskowego Domu Samopomocy W Ksawerowie,
zarzadzeniami, instrukcjami, regulaminami oraz innymi obowigzujagcymi przepisami

prawa.

§ 11. Pracownik za naruszenie praw i obowigzkow okreslonych w przepisach prawa,
atakze postanowien niniejszego Regulaminu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa
i dyscyplinarng wedhug zasad okreslonych w kodeksie pracy — w stosunku do pracownikow,

Z ktoérymi stosunek pracy nawigzano w drodze umowy o prace.

§ 12. 1. SDS dziata co najmniej 5 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00 — 16.00 (8 godzin dziennie), w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie
sg prowadzone oddziatywania wspierajaco - aktywizujace z Uczestnikami, a pozostaly czas
przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zaj¢é, uzupetnianie prowadzonej
dokumentacji, a takze zapewnienie opieki Uczestnikom w trakcie dowozenia do Domu
lub odwozenia z osrodka wsparcia .

2. Po uzgodnieniu z Uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwos¢
zamknigcia Domu w czasie ferii letnich lub zimowych oraz swiat na okres nie dtuzszy niz 15
dni  roboczych w roku kalendarzowym po  uprzednim  poinformowaniu,
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej oraz Wydzialu Rodziny i Polityki
Spotecznej Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

3. W ramach dziatalnosci SDS, za zgoda Kierownika, w wyznaczonych przez niego
dniach 1 godzinach, moga odbywa¢ si¢  takze zajecia  klubowe przeznaczone

dla os6b oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bytych Uczestnikow.
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§ 13. 1. Obiekt, w ktorym funkcjonuje SDS:
1) jest usytuowany w miejscu zapewniajagcym bezpieczenstwo i spokoj Uczestnikow.
2) posiada powierzchnie¢ uzytkowa przypadajaca na jednego uczestnika zgodna z przepisami
prawa i wynosi nie mniej niz 8 m2.
3) pozbawiony jest barier architektonicznych 1 jest wyposazony W udogodnienia
umozliwiajace funkcjonowanie osobom niepetnosprawnym tj.: winda, podjazd.
4) posiada pomieszczenia wyposazone w meble i sprzety niezbedne do prowadzonych
w nim oddziatywan wspierajaco — aktywizujacych, w tym:
a) sale telewizyjng / swietlice — umozliwiajacg spotykania sie¢ Uczestnikow i ich rodzin;
b) sale komputerowa — stuzaca do prowadzenia treningu umiejetnosci spedzania czasu
wolnego - z zakresu informatyki;
c) sale do prowadzenia treningu kulinarnego;
d) sal¢ do prowadzenia terapii ruchem;
e) sale¢ do prowadzenia treningu technicznego;
f) salg do prowadzenia terapii zajgciowej w zakresie arteterapii;
g) pokdj do prowadzenia indywidualnego  poradnictwa  psychologicznego,
pedagogicznego i socjalnego;
h) jadalnig;
1) szatni¢ — przygotowanie Uczestnikow do zaje¢ z zakresu terapii ruchem;
j) tazienke / toalet¢ damska — stuzaca rowniez do prowadzenia treningu higienicznego;
K) tazienka / toaleta meska — stuzacg rowniez do prowadzenia treningu higienicznego;
I) toaleta ogélna — stuzaca rowniez do prowadzenia treningu higienicznego;
m) toaleta dla personelu;
n) sala wielofunkcyjna do realizacji zadan wspierajaco — aktywizujacych wyposazona
w pralke, suszarke do bielizny, zelazko, deske do prasowania stuzaca do prowadzenia

treningu zaradno$ci zyciowej oraz treningu porzadkowego.

§ 14. W realizacji zadan SDS wspolpracuje z innymi organizacjami, instytucjami,

osobami fizycznymi.

Rozdzial 1V. Kierowanie uczestnikow do Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Ksawerowie, dokumentacja oraz odptatno$¢ za $§wiadczone ustugi w Domu.
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§ 15. Podstawa do korzystania ze §wiadczen SDS stanowi decyzja administracyjna

kierujaca oraz ustalajgca odptatnos¢ wydana z upowaznienia Wojta Gminy Ksawerow przez

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksawerowie.

§ 16.1. W SDS prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i indywidualna kazdego

Uczestnika.

2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

1) ewidencje uczestnikow, do ktorej wpisuje sig:

2)

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

imie¢ i nazwisko Uczestnika;

date i miejsce urodzenia wraz z numerem PESEL, o ile zostal nadany, lub numerem
innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ Uczestnika;

adres zamieszkania i numer telefonu Uczestnika;

imi¢ 1 nazwisko opiekuna;

adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna;

date przyjecia Uczestnika do Domu;

okres i przyczyne dluzszej niz dwutygodniowej nieobecnosci Uczestnika w Domu;
inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia Uczestnika, w zakresie niezbednym
z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Domu;

obecnosci Uczestnikow w Domu zawierajaca:

e imiona i nazwiska;

¢ dni miesigca, w ktoérych odbywa si¢ postepowanie wspierajaco - aktywizujace;

e miejsce na zaznaczenie obecnosci lub nieobecnosci na treningach / zajeciach.

dzienniki dokumentujace pracg pracownikow ZW - A, w ktorych odnotowuje

si¢ prowadzone postgpowanie wspierajgco — aktywizujagce w danym roku lub w dtuzszym

przedziale czasu, zgodnie z ustaleniami Kierownika Domu, do ktorych wpisuje sig:

a)
b)

imiona i nazwiska Uczestnikow;

przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajaco —
aktywizujacych;

zgodny z indywidualnym planem postepowania wspierajaco — aktywizujacego;

imiona i nazwiska os6b prowadzacych treningi / zajecia;

tematyke treningdw / zajec 1 sposob ich realizacji;

ewentualne uwagi o realizacji treningow / zaje¢ i aktywno$ci Uczestnikow, wazne
z punktu widzenia przebiegu IPPW — A,

3. Dokumentacja indywidualna zawiera:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

kopie decyz;ji kierujacej do Domu;

kopig orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci;
indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacego;

kontrakt;

regulamin Uczestnikéw SDS;

opinie specjalistow, notatki pracownikow ZW - A dotyczace aktywnosci Uczestnika, jego
zachowan, motywacji do udziatu w treningach / zajeciach oraz inne dokumenty majace

zastosowanie przy opracowywaniu IPPW — A,

Rozdzial V. Prawa i obowiazki Uczestnikow Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Ksawerowie.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

§ 17.1. Uczestnik Srodowiskowego Domu Samopomocy ma prawo do:

organizowaniu Rady Domu i uczestnictwa w jej pracach;

udzialu w wyrazaniu opinii w sprawach Domu;

poszanowania jego godnosci i prywatnosci;

niedyskryminujacego traktowania;

samostanowienia;

wplywania na zakres i rodzaj ustlug zaproponowanych w IPPW - A;

swobodnego dysponowania informacja o sobie, prawo to jest rozumiane mie¢dzy innymi
jako prawo wgladu do wtasnej dokumentacji, w przypadku os6b ubezwtasnowolnionych
prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu;

ochrony przed wszelkimi formami przemocy oraz nieludzkiego, ponizajacego
traktowania, zarowno fizycznego jak 1 psychicznego;

korzystania ze sprzg¢tu znajdujacego si¢ na terenie Domu pod nadzorem pracownikow
uprawnionych do jego obstugi i odpowiedzialnych za jego wlasciwe uzytkowanie;
uzyskania pelnej informacji o ustugach Domu i korzystania z nich;

uzyskania pomocy w zatatwianiu swoich spraw osobistych;

wlasnej inicjatywy w organizowaniu codziennych oddziatywan wspierajaco —
aktywizujacych i okolicznosciowych imprez oraz planowania czasu wolnego w ramach
treningu umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego;

korzystania ze wszystkich ustug 1 form pracy placowki;

posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, z wyjatkiem tych, ktoére mogg stwarzac
zagrozenie dla wiasciciela lub innych osob, jak i takich, ktére moga zaktoci¢ spokoj

I porzadek w funkcjonowaniu Domu;
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15) zglaszania skarg i wnioskow dotyczacych zadani dziatalnosci Domu:
a) do pracownikoéw Domu;
b) na pracownikow do Kierownika Domu,

¢) na Kierownika Domu do Wojewody Lodzkiego.

§ 18.1. Uczestnik SDS nie powinien:
1) przychodzi¢ do SDS pod wptywem alkoholu i innych §rodkéw odurzajacych,
2) wnosi¢ i spozywaé alkohol i $rodki odurzajace na terenie SDS oraz namawiaé innych

do ich spozywania;

§ 19.1. Uczestnik SDS ma obowiazek w zakresie swych mozliwosci psychofizycznych:

1) szanowa¢ prawo do wolno$ci, intymno$ci i bezpieczenstwa innych Uczestnikow
i personelu Domu;

2) aktywnie uczestniczy¢ w postepowaniu wspierajgco - aktywizujgcym,

3) podejmowac aktywne dziatania i stara¢ si¢ o poprawg wilasnej sytuacji, poprzez
wspoOltprace z zespoltem wspierajaco — aktywizujacym,;

4) dbac¢ o mienie placowki i porzadek;

5) dbac o powierzony i uzywany sprzet;

6) wspoéldziata¢ z personelem Domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb;

7) dokonywaé¢ zmiany obuwia;

8) przestrzegac niniejszy regulamin;

9) przestrzegac przepisdOw bhp, ppoz. i sanitarnych;

10) informowac personel Domu o wiadomym mu zagrozeniu ze strony innych oséb;

11) zgtaszaé personelowi Domu che¢ skorzystania ze sprzgtu specjalistycznego;

12) ponosi¢ optaty za pobyt w Domu zgodnie z decyzja administracyjng okreslajaca
odptatnos¢ za swiadczone ustugi w Domu;

13) przestrzega¢ ustalonego porzadku;

14) zglasza¢ planowane nieobecnosci oraz usprawiedliwia¢ naglte niecobecnosci.

§ 20. Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez Uczestnika

na teren SDS.
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Rozdzial VI. Postanowienia koncowe.

§ 21.1. Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych Dom stosuje instrukcje
kancelaryjng wprowadzong zarzadzeniem Kierownika Domu.

2. Dla oznaczenia pism Dom uzywa symbolu SDS.

§ 22. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy

powszechnie obowigzujace.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Ustalono z Wojewoda £.odzkim
Pismo LUW w Lodzi Nr RPS-111.9421.89.2017

z dnia 6 czerwca 2017r.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W KSAWEROWIE

KIEROWNIK

|

DZIAY. ADMINISTRACYJNO - KSIEGOWO -

GOSPODARCZY

A 4

BIUROWA

POMOC ADMINISTRACYJNO -

GLOWNA KSIEGOWA

PRACOWNIK
GOSPODARCZY

A 4

AKTYWIZUJACY

ZESPOL. WSPIERAJACO -

PSYCHOLOG

A

PEDAGOG

A

STARSZY PRACOWNIK SOCJALNY
| STARSZY SPECJALISTAPRACY
SOCJALNEJ / SPECJALISTA
PRACY SOCJALNEJ

STARSZY TERAPEUTA/
TERAPEUTA/STARSZY
INSTRUKTOR TERAPII
ZAJECIOWEJ / INSTRUKTOR
TERAPII ZAJECIOWEJ

STARSZY TECHNIK FIZJOTERAPII, |

TECHNIK FIZJOTERAPII

18




