Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2020
Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Suwatkach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SUWALKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1
1.Srodowiskowy Dom Samopomocy w Suwatkach jest samodzielng jednostka budzetowa.
2.Srodowiskowy Dom Samopomocy w Suwatkach dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 z
pozn. zm.);

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 z p6zn. zm.);

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r., poz. 506
z p6ézn. zm.);

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz.869
z p6ézn. zm. );

5. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351);

6. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r.,
poz. 1282)

7. Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1878 z p6zn. zm.);

8. Uchwaly nr IX/109/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach w sprawie utworzenia
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach i nadania statutu.

9. Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach.
10. Niniejszego regulaminu.
§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowo zasady
organizacji i funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach.

2. Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich uczestnikow oraz pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o SDS nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Suwatkach.



§3

1. W SDS obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. SDS kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnoéci wyznaczony przez niego pracownik.
§4

SDS uzywa w korespondencji pelnej nazwy zgodnej ze statutem.
§5

Cele iprzedmiot dzialania SDS okresla Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Suwatkach.

Rozdzial 11
Postanowienia szczegolowe
§6

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Suwalkach jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu
typu A, B, C przeznaczony dla 35 os6b dorostych przewlekle chorych psychicznie,
z niepelnosprawnoscia intelektualng, wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci
psychicznych.

87

SDS obejmuje wsparciem osoby z terenu Miasta Suwatki, ale réwniez dopuszcza sie
przyjecie os6b z terenu innej gminy w drodze porozumienia zgodnie z obowigzujacym
Rozporzadzeniem.

§8

SDS moze przyja¢ wiecej oséb w celu pelnego wykorzystania miejsc i zwigzanej z tym
mozliwosci Swiadczenia ustug dla dodatkowych os6b w przypadku czasowych przerw
w uczeszczaniu oraz czestych nieobecnosci uczestnikdw, trwajacych przez okres dhuzszy niz
10 dni roboczych. Liczba dodatkowych os6b nie moze by¢ wyzsza niz 20% liczby miejsc
w domu.

§9

Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami prawnymi dopuszcza sie mozliwo$¢
zamkniecia domu w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym
wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej oraz Wydzialu Polityki Spotecznej Podlaskiego
Urzedu Wojewdédzkiego.

810

SDS dziata od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30 za wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy po 8 godzin dziennie. Zajecia z uczestnikami prowadzone sg co najmniej 6 godzin
dziennie, a pozostaly czas moze by¢ przeznaczony na czynnosci porzadkowe, przygotowanie
do zaje¢, prowadzenie dokumentacji.



§ 11

W ramach dziatalnoSci domu, za zgoda Kierownika domu, w wyznaczonych przez niego
dniach i godzinach moga odbywac sie zajecia klubowe przeznaczone dla 0s6b oczekujacych
na przyjecie do domu oraz bytych uczestnikow.

8§12

Dzialalno$¢ SDS finansowana jest jako zadanie zlecone ze $rodkéw budzetu panstwa.

Rozdzial 111
Tryb i warunki przyjecia do SDS
§13
SDS przyjmuje uczestnikéw skierowanych na podstawie decyzji administracyjnej.
§ 14

Udziatl uczestnikow w zajeciach odbywa sie na zasadach pelnej dobrowolnosci. W przypadku
braku mozliwosci wyrazenia stownej akceptacji przez uczestnika niepelnosprawnego
intelektualnie oceniane sa pozawerbalne komunikaty i dobro uczestnika.

§ 15

Odptatno$é za pobyt uczestnikéw w SDS reguluja przepisy o ustawie o pomocy spotecznej.

Rozdzial IV
System pracy w SDS
8§16

W SDS odbywaja sie zajecia w oparciu o program dzialalnoéci domu typu A, B, C
oraz roczny plan pracy.

8§17

Zajecia w SDS odbywaija sie indywidualnie, w podgrupach lub grupach oraz w spotkaniach
catej spotecznosci.

§18
Ushugi $wiadczone przez SDS:
1) treningi funkcjonowania w zyciu codziennym;
2) treningi umiejetnosci interpersonalnych;
3) treningi umiejetnosci komunikacyjnych;
4) treningi spedzania wolnego czasu;
5) poradnictwo psychologiczne;
6) terapie ruchowa poprzez zajecia sportowe, fizjoterapie, turystyke i rekreacje;
7) terapie zajeciowa;

8) niezbedna opieke i wsparcie;



9) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
10) pomoc w dostepie do niezbednych Swiadczen zdrowotnych;

11) inne dzialania zmierzajagce do pelnej integracji i usamodzielnienia uczestnika
oraz przygotowujace do podjecia zatrudnienia w warunkach pracy chronionej
na przystosowanym stanowisku pracy.

§19
Zarealizacje planu postepowania wspierajaco — aktywizujacego uczestnikéw SDS
odpowiedzialny jest Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy.

§ 20

Za bezpieczenstwo uczestnikow podczas zaje¢ odpowiedzialny jest terapeuta prowadzacy
dane zajecia.

8§21

SDS umozliwia uczestnikom spozywanie jednego goracego positku dziennie przyznanego
w ramach zadania wlasnego gminy, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy
wymienionej w § 1 pkt. 2 ust. 1. Positek moze by¢ przygotowywany w ramach treningu
kulinarnego uczestnikow.

Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna
§ 22

W sklad struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach
wchodza:

1) Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy:

a) Kierownik,

b) Instruktor terapii zajeciowej,

c) Pedagog,

d) Psycholog,

e) Pielegniarka,

f) Instruktor ds. oSwiatowo — kulturalnych,

g) Inni specjaliSci uwarunkowani aktualnymi potrzebami.
2) Pracownicy administracji:

a) Gtowny ksiegowy,

b) Inni specjaliSci uwarunkowani aktualnymi potrzebami.



§ 23
Pracownicy SDS wykonujac swoja prace w szczegdlnosci:
1) dbaja o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug i jak najwyzszq ich skutecznosc;

2) kieruja sie zasada dobra uczestnikdw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia;

3) zachowuja w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow;

4) przestrzegaja obowigzujacych regulaminéw, procedur, dyscypliny pracy i kodeksu
etycznego;

5) na biezaco i rzetelnie dokumentujq prace.
§ 24
1. Srodowiskowym Domem Samopomocy w Suwatkach kieruje Kierownik.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy i nadzér nad prawidlowa
i terminowq realizacja wykonywanych zadan okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

3. Do kompetencji Kierownika nalezy:
1) prawidtowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
2) wlasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majatkiem;
3) dobér kadry i nadzér nad funkcjonowaniem stanowisk;
4) powolywanie zespotow i komisji zadaniowych w celu realizacji okreslonych zadan;
5) kierowanie biezaca dziatalnoscig SDS oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
6) zapewnienie opieki uczestnikom oraz stwarzanie warunkow sprzyjajacych ich rozwojowi;
7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z profilem placowki.
§ 25
Do zadan pracownikow Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego nalezy:
1) organizacja procesu terapeutycznego;
2) organizacja procesu rehabilitacyjnego;

3)opracowanie i realizacja indywidualnych planéw postepowania wspierajaco
— aktywizujacego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie z ustaleniami
Zespotlu Wspierajaco — Aktywizujacego;

4) prowadzenie merytorycznej dokumentacji podopiecznych SDS;

5) pomoc w rozwigzywaniu problemow uczestnikow, kontaktu z rodzicami lub opiekunami,
planowanie i organizowanie zaje¢ terapeutycznych oraz imprez integracyjnych;

6) wykonywanie zabiegoéw fizykoterapeutycznych, ¢wiczen ogoélnorozwojowych, majacych
na celu przywracanie utraconych sprawnosci;

7) rehabilitacja spoleczna zmierzajaca do ogélnego rozwoju podopiecznych SDS;
8) organizacja dziatan profilaktycznych, sportowych i rekreacyjnych;

9) zapewnienie opieki podczas prowadzenia zajec;



10) zapobieganie spotecznej dekompensacji poprzez m.in.:
a) poradnictwo psychologiczne,
b) integracje podopiecznego ze spoteczenstwem,

11)wykonywanie innych zadai zleconych przez Kierownika SDS lub wynikajacych
z przepis6w prawnych,

§ 26
Do zadan pracownikéw administracji nalezy:
1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS;
2) prowadzenie rachunkow bankowych;

3) odpowiedzialnosci zarozliczenia: z budzetem gminy, podatkow oraz ubezpieczen
spotecznych;

4) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej;

5) przedkladanie terminowo sprawozdania i rozliczenia dotacji;
6) opracowywanie projektéw planoéw finansowych;

7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

8)opisywanie i dokonywanie czynnosci kontrolnych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodéw ksiegowych;

9) naliczanie list ptac i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatkow;
10) obstuga PIT;
11) terminowe dokonywanie zobowigzan finansowych;

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiegowych
i kadrowych;

13) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy i innych przepisow zwiazanych
z wykonywanymi zadaniami w SDS;

14) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow i spraw kadrowych;
15) Scista wspétpraca z technikiem BHP;
16) prowadzenie ewidencji ilosciowej sSrodkow o niskiej wartosci;

17) Sciste przestrzeganie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro (sporzadzenie notatek);

18) inne zadania na zlecenie Kierownika z przepisow aktéw zewnetrznych i wewnetrznych.
§ 27

Nadzér nad biezaca dziatalnoscig SDS sprawuja:

1) Kierownik — w pelnym zakresie,

2) Glowny Ksiegowy w sprawach gospodarki finansowej,



828

1. Zakres czynnosci pracownikéw zatrudnionych w poszczegélnych dzialach stanowiskach
ustala Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy.

2. Prace etatowych pracownikdw moga wspierac stazysci, praktykanci, wolontariusze
i specjalistyczna kadra zatrudniona w ramach umow zlecen.

Rozdzial VI
Prawa i obowiazki uczestnika SDS
829
Prawa uczestnikow SDS:

1) uczestnik ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji w sprawach dotyczacych
jego osoby;

2) uczestnik ma prawo do korzystania z wszystkich dostgpnych form terapii pomocy
oferowanych przez SDS, zmierzajacych do poprawy jego funkcjonowania w srodowisku
spotecznym,;

3) uczestnik SDS ma prawo do terapii i rehabilitacji zgodnie z jego indywidualnym planem
wspierajaco — aktywizujacym;

4) uczestnik ma prawo do godnego irownego traktowania przez pozostatych uczestnikow
i pracownikéw SDS;

5) uczestnik ma prawo zglaszania iuczestnictwa w realizacji inicjatyw zmierzajacych
do coraz lepszego funkcjonowania SDS;

6) uczestnik ma prawo do zglaszania skarg na dziatalnos¢ SDS do Kierownika placowki
lub jednostki prowadzacej SDS.

8 30
Obowiazki uczestnikéw SDS:

1) uczestnik ma obowigzek uczestniczy¢ w zajeciach SDS zgodnie ze swoimi mozliwo$ciami
psychofizycznymi;

2) uczestnik ma obowigzek przestrzegania obowigzujacych zasad i norm wspotzycia
spotecznego oraz ustalonego w SDS porzadku;

3) uczestnik ma obowigzek w miare mozliwosci poinformowa¢ SDS o swojej nieobecnosci
na zajeciach;

4) uczestnik ma obowiazek usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ na zajeciach w SDS;
5) uczestnik ma obowigzek dbaé¢ o mienie i dobro SDS;
6) uczestnik ma obowigzek dbac o higiene osobista oraz wyglad zewnetrzny;

7) uczestnik ma obowigzek szanowaC godno$¢ osobista pozostalych uczestnikow
i pracownikow SDS.

2. Na terenie domu zabrania sie:

1) stosowania przemocy fizycznej i psychicznej;



2) spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych oraz uczestnictwa w zajeciach
w stanie nietrzezwym badz pod wplywem srodkow odurzajacych;

3) samowolnego i nieuzgodnionego z personelem domu opuszczania siedziby Domu w trakcie
zajecC.

Rozdzial VI
Dokumentacja SDS
§ 31
W SDS prowadzi sie dokumentacje zbiorczg uczestnikéw SDS, obejmujaco:
1) ewidencje uczestnikow;
2) ewidencje obecnosci uczestnikow w domu;
3) dzienniki dokumentujgce prace zespotu wspierajaco — aktywizujacego;
4) ewidencje bytych uczestnikow;
5) ewidencje uczestnikow czasowo przebywajacych w szpitalach;
6) liste uczestnikbw uwzgledniajacq rodzaj schorzenia;
7) protokoly z zebran uczestnikéw SDS;
8) protokoly z zebran Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego;

9) protokoty z zebran z rodzicami.

§ 32
W SDS prowadzi sie dokumentacje indywidualna uczestnikéw SDS, obejmujaca:

1) indywidualne akta aktualnych uczestnikéw SDS zawierajace: kopie decyzji kierujacej do
domu, kopie  orzeczenia o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci,
indywidualny plan postepowania wspierajaco — aktywizujgacego, opinie specjalistow, notatki
pracownikow zespotu wspierajaco-aktywizujacego dotyczace aktywnos$ci uczestnika, jego
zachowan, motywacji do udzialu w zajeciach oraz inne dokumenty majace zastosowanie przy
opracowywaniu indywidualnego planu postepowania wspierajaco-aktywizujacego.

Rozdzial VII
Wspélpraca z rodzicami, opiekunami uczestnikéw SDS
§ 33

Wspélpraca  zrodzing  uczestnika SDS  opierasie  nazasadzie  partnerskiej
wspotodpowiedzialnosci.

8 34
W ramach wspélpracy z rodzing uczestnika SDS pracownicy SDS moga zapewnic:

1) wsparcie psychiczne i psychologiczne;



2) pomoc w poznaniu, rozumieniu i zaakceptowaniu potrzeb uczestnika oraz zasad pracy
Z nim;

3) poradnictwo oraz pomoc w rozwiazywaniu probleméw zycia rodzinnego.
835

SDS wspélpracuje z rodzicami uczestnikéw w zakresie:

1) udzielania porad i wskazéwek;

2) udostepniania literatury specjalistycznej pomocnej przy wychowaniu i opiece nad
uczestnikiem;

3) ksztaltowanie u rodzin umiejetnosci niezbednych do prowadzenia rehabilitacji uczestnika
w warunkach domowych;

4) przekazywanie na biezaco rodzinom informacji o aktualnych problemach i postepach
zwigzanych z terapia i rehabilitacja uczestnika;

5) organizowanie spotkan informacyjnych, integracyjnych, konsultacji ze specjalistami;

6) rozmoOw terapeutycznych, ktorych celem jest pomoc w pokonaniu kryzysow
emocjonalnych oraz w prawidlowym zorganizowaniu zycia rodzinnego.

§ 36
SDS w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw wspotpracuje z:
1) rodzicami, opiekunami i innymi osobami bliskimij;
2) osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie;

3) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zakladami opieki
zdrowotnej;

4) powiatowym urzedem pracy;

5) organizacjami pozarzadowymi;

6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi;

8) placowkami oswiatowymi, innymi jednostkami Swiadczacymi wustugi dla o0s6b
niepelnosprawnych, w tym warsztatami terapii zajeciowej, zaktadami aktywizacji zawodowej,
spotdzielniami socjalnymi, centrami integracji spotecznej i klubami integracji spotecznej;

9) innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 37

1. W sprawach uwag, skarg oraz wnioskéw Kierownik Domu przyjmuje w poniedziatki
od godz. 09.00 do 15.00.

2. W przypadku kiedy poniedzialek wypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Kierownik
przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskbw w nastepnym dniu roboczym
w godzinach od godz. 09.00 do 15.00. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw

9



w sprawach skarg i wnioskow winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie
Domu.

§ 38

Pracownicy i uczestnicy SDS i/lub w uzasadnionych przypadkach rodzice lub opiekunowie
uczestnikow s zaznajamiani z treScig Regulaminu.

§ 39

Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Podlaskim i zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta Suwalki.
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