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ZARZADZENIE Nré,/«?ﬁffé?
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie

z dnia 25 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego $rodowiskowego Domu Samopomocy
w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 10 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XLVIII/566/2014 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 25 wrze$nia 2014
r. w sprawie wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie ze struktur
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie i utworzenia odrebnej jednostki
organizacyjnej Gminy Borne Sulinowo pod nazwg Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bornem
Sulinowie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw SDS do zapoznania sie z treécig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2015 z dnia 2 stycznia 2015 r. Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Bornem Sulinowie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 kwietnia 2018 .

KIEROWNIK
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w B uljinowie
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78-449 BORNE SULINOWO
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MNIP 873-189-84-38, REGON 360300832

Zatgcznik
do Zarzadzenia kierownika SDS

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W BORNEM SULINOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem
Sulinowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg wewngtrzng oraz zasady organizacji
i funkcjonowania jednostki, w tym:

1) Zadania realizowane przez Dom,

2) Zasady funkcjonowania Domu,

3) Tryb oraz warunki przyjecia do Domu,
4) Prawa i obowigzki uzytkownikéw Domu,
5) Wewngtrzng strukturg organizacyjna,

6) Rodzaj prowadzonej dokumentacji.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Bornego Sulinowa.

3. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bornem Sulinowie, zwany dalej ,,.SDS” jest
osrodkiem wsparcia typu dziennego dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi, ktére w wyniku
uposledzenia niektérych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych wymagajg pomocy do
zycia w Srodowisku rodzinnym i spotecznym, a szczegdlnosci w celu zwigkszenia zaradnosci
i samodzielnosci zyciowej a takze ich integracji spoleczne;.

4. SDS jest placéwka typu: A, B, C:

A) dla oséb przewlekle psychicznie chorych,

B) dla 0s6b uposledzonych umystowo, w stopniu glgbokim, znacznym i umiarkowanym
oraz lekkim przy jednoczesnym wystgpowaniu innych zaburzen, szczeg6lnie
neurologicznych

C) dla 0sob wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

5. SDS jest przeznaczony dla 40 uczestnikow.



6. SDS $wiadczy swoje ustugi dla oséb z zaburzeniami psychicznymi 1 0sob

niepetnosprawnych intelektualnie, ktérzy zamieszkujg teren gminy Borne Sulinowo, a takze dla

potrzebujgcych tej formy pomocy z gmin osciennych powiatu szezecineckiego, po zawarciu

stosownego porozumienia dotyczgcego realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej z innymi

jednostkami samorzadu terytorialnego.
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§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Domu lub $DS — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Bornem Sulinowie,

Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe korzystajaca z ustug Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Bornem Sulinowie.

§ 3. Dom dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1769 z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r.,
poz. 594 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst. jedn.: Dz.U.
z 2011 r.,Nr231, poz. 1375 z pbzn. zm.),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. Nr 238, poz. 1586),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616),

uchwaty Nr XLVIII/566/2014 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 25 wrze$nia
2014 r. w sprawie wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem
Sulinowie ze struktur Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie i utworzenia odrgbnej jednostki organizacyjnej Gminy Borne Sulinowo

pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bornem Sulinowie,
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9)

zarzadzenia nr 123/2016 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 15 marca 2016 r. w
sprawie ustalenia Wytycznych odnos$nie dokumentacji programowej os$rodkéw
wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi, tj. $rodowiskowych domoéw
samopomocy/powiatowych osrodkow wsparcia w wojewodztwie

zachodniopomorskim,

10) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie,

11) niniejszego Regulaminu,

12) innych przepisoéw prawa.

§ 4. SDS jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

ROZDZIAL 11

Zadania realizowane przez Dom

§ 5. Celem Domu jest zapewnienie oparcia spolecznego osobom z zaburzeniami

psychicznymi, ktére majg trudnosci w zyciu codziennym, w ksztaltowaniu swoich stosunkow

z otoczeniem, w zakresie edukacji, zatrudnianiu i sprawach bytowych.
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§ 6. Do podstawowych zadan Domu nalezy:

swiadczenie na poziomie obowigzujacego standardu ustug bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych i edukacyjnych w formach i zakresie wynikajgcym z indywidualnych
potrzeb uzytkownikéw Domu,

zapewnienie mozliwie pelnego uczestnictwa w Zzyciu spolecznym poprzez rozwijanie
umiej¢tnosci  niezbednych do samodzielnego funkcjonowania oraz aktywne
uczestnictwo podopiecznych osrodka w zyciu kulturalnym i spolecznym spolecznosci
lokalnej,

umozliwienie petnienia jak najwigkszej liczby rdl spotecznych w rodzinie, srodowisku,

instytucjach itp.

§ 7. 1. Potrzeby bytowe realizowane sg poprzez zapewnienie:

miejsca pobytu dziennego wyposazonego w niezbgdne meble i sprzety oraz $rodki
utrzymania higieny osobistej,

zapewnienie jednego goracego positku podczas pobytu w placéwee przygotowanego

w ramach treningu kulinarnego.



2. Potrzeby opiekuricze realizowane sg przez:

1) zapewnienie niezbgdnej pomocy w czynno$ciach zyciowych,

2) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie za pomocg takich ustug jak: pielegniarska
opieka zdrowotna, poradnictwo psychologiczne dla uczestnikéw zajeé i ich rodzin,
psychoedukacja, poradnictwo socjalne, rehabilitacja zawodowa, zajecia klubowe
(w przypadku 0s6b oczekujacych na miejsce w o$rodku wsparcia i bytych uczestnikow
zaj¢¢ deklarujacych cheé uczestnictwa),

3) udzielanie niezb¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3. Potrzeby wspomagajace realizowane sg poprzez:

1) organizowanie terapii zajeciowej,

2) inspirowanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i srodowiskiem,

3) podejmowanie dziatan przygotowujacych srodowisko rodzinne i spolecznosé lokalng
do integracji z uczestnikami Domu, w tym: spotkania informacyjno — edukacyjne
dla rodzin, grupy wsparcia dla czlonkdéw rodzin, imprezy integracyjne organizowane
na terenie SDS,

4) rozwijanie aktywnosci spolecznej i samorzgdnosci.

4. Potrzeby edukacyjne realizowane sg przez:
1) uczenie i wychowanie przez do$wiadczenie zyciowe,
2) uczestnictwo w zajeciach rehabilitacyjnych, psychoedukacyjnych, treningach

umiejetnosei spotecznych.

§ 8. Dom realizuje swoje zadania w oparciu o:
1) programy dziatalnosci Domu opracowane odrebnie dla kazdego typu uzytkownikéw
SDS,
2) roczny plan pracy Domu,

3) indywidualne plany postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego.

§ 9. Zakres ustug, o ktérych mowa w §5 ustala si¢ uwzgledniajgc indywidualne potrzeby

i mozliwosci psychofizyczne klientow, jak rowniez mozliwoscei Domu.

§ 10. 1. Praca wspomagajaca rozwdj klientdbw w celu osiggniecia przez nich jak
najwigkszej samodzielnosci opiera si¢ na indywidualnych planach postgpowania wspierajgco-

aktywizujacego.



2. Indywidualne plany postgpowania wspierajaco — aktywizujacego sg opracowywane
i weryfikowane przez zespol wspierajaco — aktywizujgcy w porozumieniu z uczestnikiem
lub jego opiekunem. W sktad zespolu wspierajaco — aktywizujgcego wehodza kierownik Domu
1 pracownicy merytoryczni.

3. Weryfikacja indywidualnych planéw postepowania wspierajgco — aktywizujacego

odbywa si¢ co najmniej raz na 6 miesiecy.

§ 11. Dla realizacji swoich zadan Dom wspélpracuje z rodzinami, opickunami
i innymi osobami bliskimi oraz instytucjami, organizacjami i podmiotami $wiadczacymi ushugi

dla os6b niepetnosprawnych lub dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania Domu

§ 12. 1. Dom przeznaczony jest dla 0s6b niepetnosprawnych intelektualnie, przewlekle
psychicznie chorych i wykazujacych inne zakl6cenia czynnosei psychicznych (z wytgczeniem
0s0b czynnie uzaleznionych od srodkéw psychoaktywnych) zamieszkujacych na terenie miasta
i gminy Borne Sulinowo. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania z ustug Domu przez osoby
spoza terenu gminy Borne Sulinowo, jesli Dom dysponuje wolnymi miejscami
i spelnione s3 warunki okreslone w Rozporzadzeniu w sprawie $rodowiskowych domow
Samopomocy.

2. Dom jest srodowiskowg formg pomocy pol stacjonarnej, stuzacg utrzymaniu osoby
w o jej naturalnym srodowisku i przeciwdziataniu instytucjonalizacji.

3. Uzytkownikom zamieszkalym na terenie wiejskim gminy Dom zapewnia ushuge
transportowsg.

4. Dom jest otwarty we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 8.00 — 16.00.

5. W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest zmiana godzin pracy SDS lub praca
w dniach wolnych.

6. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami oraz poinformowaniu
z 2-tygodniowym wyprzedzeniem jednostki prowadzacej i Wydziatu Spraw Spolecznych
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie dopuszcza sie mozliwosé
zamknigcia Domu w czasie ferii letnich lub zimowych na maksimum 15 dni roboczych w roku

kalendarzowym.



7. Dom jest samodzielng jednostka budzetowg prowadzona przez Gming Borne
Sulinowo i finansowang ze srodkéw Wojewody Zachodniopomorskiego oraz z innych,
dopuszczonych prawem, zrodel.

8. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podzialu czynnodci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

9. Nadzor nad biezaca dziatalnoscig Domu Samopomocy sprawuje Burmistrz Bornego
Sulinowa.

10. Nadzor nad merytoryczng dziatalno$cig Domu Samopomocy sprawuje Wojewoda

Zachodniopomorski,

ROZDZIAL IV

Tryb oraz warunki przyjecia do Domu

§13.1.Przyznanie miejsca w Domu odbywa si¢ w drodze decyzji administracyjnej
wydanej przez Kierownika osrodka pomocy spotecznej wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby ubiegajacej sie o skierowanie. Do wniosku o przyznanie miejsca w SDS
nalezy dolgczyé: zaswiadczenie lekarskie od psychiatry lub neurologa o wystepujacych
zaburzeniach psychicznych, zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku
przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacja o sprawnosci
w zakresie lokomocji 0s6b niepelnosprawnych fizycznie, a takze orzeczenie
0 niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada.

2. W przypadku osob, ktore pierwszy raz starajg si¢ o przyjecie do placowki decyzje
wydaje si¢ na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 3 miesiace, konieczny do dokonania przez zespot
wspierajgco — aktywizujagcy oceny funkcjonowania osoby, opracowania dla nigj
indywidualnego planu postgpowania wspierajgco — aktywizujacego i ustalenia okresu
wymaganego do jego realizacji.

3. Po dokonaniu oceny i opracowaniu dokumentu, o ktérym mowa w pkt 2, osobe
kieruje si¢ na czas okreslony, uzgodniony z Kierownikiem Domu, niezbe¢dny do realizacji
indywidualnego planu postepowania wspierajaco — aktywizujacego.

4. Termin przyjecia do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg
kierowang lub jej opiekunem.

5. Przed przyjeciem osoby do Domu pracownik socjalny Domu lub inny pracownik
wskazany przez Kierownika informuje osobe kierowang lub jej opiekuna o zasadach

funkcjonowania Domu, a takze w przypadku potrzeby zebrania dodatkowych informacji

<



dotyczgcych osoby kierowanej lub jej sytuacji rodzinnej sporzadza pisemng notatke¢ w tej

sprawie i przekazuje jg Kierownikowi.
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ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki uzytkownikéw Domu

§ 14. Kazdy uzytkownik Domu ma prawo do:

poszanowania jego godnosci i prywatnosei,

swobodnego dostepu do dokumentacji jego dotyczaeej,

poszanowania jego pogladéw i wyznania,

ochrony przed wszelkimi formami przemocy,

wyrazania wlasnych opinii oraz otrzymywania informacji w kazdej formie,
z wylgczeniem sytuacji naruszajacych dobre imig i prawa innych 0s6b,

skargi osobistej lub przez opiekuna prawnego, ktorg rozpatruje Kierownik $DS,
rezygnacji z pobytu w SDS. W przypadku o0séb ubezwlasnowolnionych prawo takie
przyshuguje opiekunowi prawnemu,

posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, za wyjatkiem tych, ktére mogg stwarzaé
zagrozenie dla wiasciciela lub innych oséb badz tez zaktocaé spokdj i porzadek
w funkcjonowaniu SDS,

swobodnego wyboru zajeé, jak i do odmowy udziatu w zajeciach,

10) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji jego dotyczgcych,

11) pomocy w zaspokajaniu okreslonych potrzeb i zapewnieniu pomocy prawne;j,

12) przyjmowania gosci na terenie Domu.

1)

2)

3)
4)

5)

§ 15. Obowigzkiem uzytkownika Domu jest w szczegodlnosci:

wspoldzialanie z personelem w celu poprawy wlasnej samodzielno$ci i nabywania
nowych umiejetnosci spolecznych,

dbanie o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzgdek w miejscu i na stanowisku
pracy, z ktorego korzystat,

poszanowanie mienia SDS,

poszanowanie praw i wolnosci innych osob, w tym zaréwno wspotdomownikow,
jak i personelu,

przestrzegania zarzadzen porzagdkowych,



6) aktywnego udzialu we wlasnej terapii farmakologicznej, w tym systematycznej
kontroli w Poradni Zdrowia Psychicznego i systematycznego przyjmowania
zaleconych lekow,

7) stosowania si¢ do uwag i wskazowek personelu,

8) przestrzeganie przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych,

9) kazdorazowego zglaszania personelowi wyjscia poza teren placowki,

10) zglaszania planowanej nieobecnosci,

11) zmiany obuwia,

12) potwierdzania obecnosci podpisem w ewidencji obecnoéci. W przypadku braku takiej
mozliwosci, obecnosé uczestnika potwierdza podpisem upowazniony przez
Kierownika pracownik,

13) ponoszenia odplatnosci za pobyt zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 16. Uzytkownikom Domu podczas pobytu w placowcee zakazuje sie:

1) wnoszenia, spozywania i przebywania pod wplywem alkoholu, narkotykéw i innych
substancji odurzajacych,

2) palenia papieroséw wewnatrz budynku SDS,

3) korzystania bez pozwolenia i nadzoru z narz¢dzi i urzgdzen mechanicznych mogacych
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia oraz dokonywania w nich jakichkolwiek
samodzielnych napraw,

4) wulgarnego odnoszenia si¢ do innych uzytkownikow i personelu,

5) przywlaszczania i wynoszenia mienia nalezgcego do innych oséb lub stanowigcego
wiasno$¢ Domu,

6) stosowania jakichkolwiek form agresji fizycznej i slownej oraz zachowan

naruszajgcych godno$c¢ i cielesnosé innych oséb.

§ 17. W przypadku 0s6b systematycznie naruszajacych zapisy §15 i 16 (w szczegdlnosci
dot. przebywania pod wplywem srodkow odurzajacych, powtarzajacej sie agresji stownej
i fizycznej, kradziezy lub niszczenia mienia) i stwarzajgcych tym samym zagrozenie dla
bezpieczenstwa i spokoju innych uzytkownikéw Domu, Kierownik SDS moze wystapié
z pisemng prosbg do Kierownika tut. OPS o wstrzymanie decyzji administracyjnej przyznajacej

tej osobie miejsce w SDS.



§ 18. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za pieniadze i przedmioty
wartosciowe wnoszone przez uzytkownikéw oraz szkody wynikajace z dziatania osob nie

bedacych pracownikami Domu.,

§ 19. Przedmioty wykonane przez uzytkownikéw w ramach zaje¢, z surowcow
i materialow zakupionych lub pozyskanych przez Dom, stanowig wlasnos¢ Domu, a za ich

wykonanie nie przystuguje wynagrodzenie.

ROZDZIAL V

Organizacja wewnetrzna domu

§ 20. Podlegtos¢ stuzbowa oraz zakres obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych
w Domu okre$lajg:
1) niniejszy regulamin organizacyjny,
2) schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

3) indywidualne zakresy czynno$ci poszczegodlnych pracownikow.

§ 21. Strukture organizacyjng Domu stanowia:
1) Kierownik
2) Glowna Ksiggowa
3) Zespol wspierajgco — aktywizujacy
4) Sprzataczka.

§ 22. 1. Domenm kieruje jednoosobowo oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Kierownika zatrudnia Burmistrz Bornego Sulinowa.

3. Kierownik dziala w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Bornego Sulinowa.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzoér nad dzialalnoscig Gléwnej Ksiegowej
1 poszczegodlnych stanowisk pracy.

5. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych

w Domu.

6. Do obowiazkow Kierownika Domu nalezy:



1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania
Domu w celu realizacji zadan,

2) dysponowanie i nadzér nad $rodkami finansowymi zawartymi w planie finansowym
jednostki,

3) wydawanie zarzadzen, instrukeji i polecen stuzbowych regulujacych istotne sprawy dla
organizacji i funkcjonowania Domu,

4) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5) przydzielenie podlegtym pracownikom Domu zadaf i wytycznych niezbednych
do prowadzenia dziatalnosci,

6) ksztaltowanie wsrdd personelu wlasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury
pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci w pracy,

7) dbalos¢ o dobér kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) reprezentowanie Domu wobec jednostki nadrzgdnej Urzedu Miasta oraz innych
instytucji i organizacji w ramach otrzymanych uprawnien i kompetencji,

9) przyjmowanie interwencji i skarg uczestnikdw zaj¢é, ich analiza i zapewnienie
terminowej realizacji,

10) sktadanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Domu Samopomocy,

11) ustalanie harmonogramu pracy podleglego personelu,

12) nadzorowanie pracy zespotu wspierajaco — aktywizujgcego,

13) opracowanie dokumentéw niezbednych do funkcjonowania Domu,

14) prowadzenie lub nadzor nad dokumentacjg zbiorczg i indywidualng dot. pracy Domu
okreslong odrgbnymi przepisami,

15) zakup wyposazenia niezbgdnego do funkcjonowania placowki,

16) wyznaczenie pracownika, ktory w czasie jego nieobecnosci kieruje Domem i przejmuje

jego obowigzki.

§ 23. 1. Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ Glownej Ksiegowej:
1) Gléwna Ksiegowa podlega bezposrednio Kierownikowi SDS,
2) Gléwna Ksiegowa wspolpracuje z innymi pracownikami SDS.
2. Do zadan Glownej Ksiggowej nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie rachunkowosci SDS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
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4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie list plac,

6) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,

7) planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych,

8) rozliczenia z Urzegdem Skarbowym i ZUS,

9) rozliczanie inwentaryzacji majatku placowki,

10) prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

11) prowadzenie spraw kadrowych,

12) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepiséw wewngtrznych wydanych przez Kierownika nalezg do kompetencji

Glownej Ksiggowe;j.

§ 24. 1. Zespol wspierajaco — aktywizujacy tworza kierownik i wszyscy pracownicy
merytoryczni Domu, posiadajacy kwalifikacje zawodowe wymienione w Rozporzadzeniu
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy i $wiadczgey swoje ustugi bezposrednio
z uzytkownikami Domu (psycholog, pedagog, terapeuta, instruktor terapii zajeciowej, asystent
osoby niepelnosprawnej, pielegniarka itp.).

2. Do zadan zespotu wspierajgco — aktywizujacego nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za opracowanie i realizowanie planéw postgpowania wspierajaco —
aktywizujacego oraz ich okresowg weryfikacje i oceng rezultatow,

2) kontakt z placowkami ochrony zdrowia, ulatwianie uzytkownikom Domu dostepu
do $wiadczen zdrowotnych,

3) integracja dzialan pomocowych srodowiska lokalnego i instytucji na rzecz
uzytkownikéw Domu,

4) udzielanie informacji, porad i konsultacji uzytkownikom i ich rodzinom,

5) pomoc w zatatwianiu spraw w urzedach i instytucjach,

6) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych 1 grupowych dla uzytkownikéw Domu
polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymaniu umiejetnosci w zakresie
czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spolecznym, w tym:

a. ksztaltowania nawykow higienicznych,
b. dbalosci o wyglad zewngtrzny i ubidr,

¢. nauce obstugi podstawowego sprzgtu gospodarstwa domowego,

o

umiejetnosei dysponowania pieni¢dzmi,
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e. nawigzywania i utrzymywania kontaktow z ludzmi,
f. nauki wspoldziatania w grupie,
g. wyrazania wlasnych mysli, uczu¢ i postaw w sposob zgodny z normami
spotecznymi,
h. korzystania z ustug ($rodki komunikacji, lekarz, fryzjer, sklep, instytucje
kulturalne itp.),
i. rozwijania zainteresowan i uzdolnien,
j. rozwijania i podtrzymywania sprawnosci fizycznej,
k. angazowania w aktywny proces wlasnego leczenia i przestrzegania zalecen
lekarskich,
7) organizowanie spotkan kulturalno — integracyjnych z uwzglednieniem wazniejszych
uroczystosci i $wiat, organizowanie wycieczek krajoznawczych 1 spotkan
z uczestnikami innych placowek,
8) wspolpraca z rodzinami i opiekunami uzytkownikow Domu,
9) promowanie tworczosei uzytkownikow Domu w srodowisku lokalnym,
10) przygotowywanie uzytkownikow do podjgcia pracy oraz udzielanie pomocy
w podjeciu odpowiedniego zatrudnienia,
11) dokumentowanie swojej pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewngetrznymi.
3. Pracg zespolu wspierajgco — aktywizujgco koordynuje wyznaczony przez Kierownika

pracownik.

§ 25. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosei:
1) sprzatanie codzienne i okresowe w wyznaczonych pomieszczeniach placowki;
2) pomoc w zaopatrzeniu w Srodki czystosci;

3) przestrzeganie przepisow sanitarnych i higienicznych.

ROZDZIAL VI

Rodzaj prowadzonej dokumentacji

§ 26.1. Dom prowadzi dokumentacje zbiorcza i indywidualng kazdego uczestnika.
2. Dokumentacj¢ zbiorczg stanowig w szczegdlnosci:
a) ewidencja uzytkownikow Domu, do ktérej wpisuje sie: imi¢ i nazwisko
uczestnika, dat¢ i miejsce urodzenia, numer PESEL lub numer innego dokumentu
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potwierdzajgcego tozsamos¢, adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika, imie
i nazwisko opiekuna, adres zamieszkania opiekuna i jego numer telefonu, date
przyjecia uczestnika do Domu, okres i przyczyne dtuzszej niz dwutygodniowej
nieobecnosci w Domu, inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia uczestnika,
w zakresie niezbgdnym z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Domu;

b) ewidencja obecnosci na zajeciach uczestnikow Domu;

¢) dzienniki zajeé¢ pracownikéw zespolu wspierajaco — aktywizujgcego.

3. Dokumentacj¢ indywidualng stanowi w szczegdlnosci: kopia decyzji
kierujgcej do Domu, kopia orzeczenia o niepelnosprawnoéci lub orzeczenia
o stopniu niepelnosprawnosci, indywidualny plan postepowania wspierajgco —
aktywizujgcego, opinie specjalistow, notatki pracownikow zespolu wspierajaco —
aktywizujgcego dotyczace aktywnosci uczestnika, jego zachowan, motywacji do
udzialu w zajgciach oraz inne dokumenty majgce zastosowanie przy
opracowywaniu indywidualnego planu postgpowania wpierajgco — aktywizujgcego.

4. Wglad do dokumentacji Domu ma Kierownik i pracownicy zespolu
wspierajaco — aktywizujgcego.

S. Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacje wewnetrzng
Domu i jest gromadzona do celéow realizacji przyjetego dla uczestnika
indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego oraz okresowej
oceny jego wynikow i moze by¢ udostgpniona uczestnikom lub opiekunom albo, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody, osobom trzecim.

6. Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej Domu przystuguje tez osobom

lub podmiotom uprawnionym do kontroli Domu zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw

zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku

nieobecnosci pracownika w pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.
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§ 28. 1. Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz z prawami i obowigzkami
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie okreslajg miedzy
innymi ustawy i rozporzadzenie z zakresu pomocy spolecznej, ochrony zdrowia psychicznego
oraz Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy, Regulamin wynagradzania
pracownikow érodowiskowego Domu Samopomocy, niniejszy Regulamin, Kodeks etyki,
Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, Polityka Bezpieczefstwa Informacji.

2. Postgpowanie kancelaryjne w Srodowiskowym Domu Samopomocy oraz zasady
obiegu dokumentacji okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

3. W Srodowiskowym Domu Samopomocy stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust.2.

4. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg przepisy szczegélne
oraz wydane na wniosek glownej ksiegowej zarzadzenia Kierownika SDS.

5. Wzory pieczeci okreslaja przepisy szczegdlne oraz wydane zarzadzenia Kierownika
jednostki,

§ 29. Srodowiskowy Dom Samopomocy przy znakowaniu spraw stosuje symbol SDS.

§ 30. W sprawach uwag, skarg i wnioskéw Kierownik przyjmuje codziennie
w godzinach pracy Domu.

§ 31. Uzytkownicy Domu oraz pracownicy SDS majg obowiazek zapoznania sie
z regulaminem i przestrzegania jego postanowien, a zlozeniem podpisu potwierdzi¢ przyjecie
do wiadomosci i stosowania.

§ 32. Wszelkie zmiany regulaminu bedg wprowadzane w trybie whasciwym do jego
nadania.

§ 33. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza

Bornego Sulinowa.

Sporzadzono: Uzgodniono: Zatwierdzono
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