Zarzadzenie 3906, V] 2014
Burmistrza Goldapi
z dnia 30 czerwca 2014 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
~Stoneczny Dom™ w Goldapi.

Na podstawic art.§ 4 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. Nr 238, poz.
1586) oraz § 4 uchwaly Nr XXXIX/252/2013 Rady Miejskiej w Goidapi z dnia 12 lipca 2013 roku
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy ,.Stoneczny Dom™ w  Goldapi, zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Sloneczny Dom”
w Goldapi w brzmieniu okre§lonym zatgcznikiem do zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 774a/X/2013 Burmistrza Goldapi z dnia 25 paZdziernika 2013r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy ,.Stoneczny Dom™
w Gotldapi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Stoneczny
Dom” w Goldapi.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistyz G¢idapi
Marek Mifos
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1.Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Sloneczny Dom"
w Goidapi, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng i zakres dzialania
placowki.
2. Dom dziata na podstawie:
1} Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013 poz. 182 z pdin.
zm.);
2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r. Nr
231 poz. 1375 z poézn. zm.);
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz.885 ze zm.);
4)Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pdzn. zmianami);
5) Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2608 nr 223 poz. 1458 z poZn. zmianami);
6) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586);
7) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy ..Sloneczny Dom™ w Goldapi z dnia 12 lipca
2013r,;
8) zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie jednostki.

§ 2.
1.8rodowiskowy Dom Samopomocy ,Sloneczny Dom" w Goldapi jest jednostka
organizacyjng Gminy Goidap, nie posiadajacg osobowosci prawnej, dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;.
2.Srodowiskowym Domem Samopomocy ,,Sloneczny Dom” w Goldapi kieruje i zarzadza
Dyrektor,
3.Organem prowadzacym i sprawujacym nadzér jest Gmina Goldap.

§3.

1.0bowiazek zapoznania sie z regulaminem maja wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Domu oraz uczestnicy korzystajacy z zajeé.
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§ 4.
Regulamin zawiera:
I Postanowienia ogolne.
I Cele i zadania Domu.
HI.  Struktur¢ organizacyjna.
IV.  Zadania i kompetencje Dyrektora i Giéwnego ksiggowego.
v Zadania zespohi aktywizujaco-wspierajacego.
VI Procedurg kwalifikacji do uczestnictwa w zajeciach Domu.
VII. Prawaiobowiazki uczestnikow.
VIII. Prawa i obowigzki personelu.
IX.  Sposéb dowozu uczestnikow.,

§5.
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest osrodkiem wsparcia dziennego typu A,B,C,
zapewniajacym 35 miejsc pobytu osobom pelnoletnim, zamieszkujacym na terenie Gminy
Goldap, ewentualnie z gmin osciennych po zawarciu stosownego porozumienia dotyczacego
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Siedziba Domu znajdujg si¢ w Goldapi przy ul. 1 Maja 21.

§ 6.

1. Iiekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) uczestniku - nalezy przez to rozumieé przyjeta do Domu osobe z zaburzeniami
psychicznymi, w tym:

a) osobe¢ przewlekle psychicznie chora,

b) osobg uposledzona umystowo w stopniu znacznym i umiarkowanym, a takze osobg
z lekkim uposledzeniem umystowym, gdy jednoczesnie WYStepujg inne zaburzenia, zwlaszcza
neurologiczne,

¢} osobg wykazujaca inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, ktéra zgodnie
ze stanem wiedzy medycznej jest zaliczana do zaburzen psychicznych, z wylaczeniem oséb
czynnie uzaleznionych od srodkéw psychoaktywnych.

2) zespole wspierajaco-aktywizujacym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu
i pracownikéw Dziahu opiekuriczo- terapeutycznego Swiadczacych ustugi w Domu;
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3)mdywidualnym planie postepowania wspierajaco-aktywizujacego - nalezy przez
to rozumieé¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego
uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w Domu.
4} zajecia klubowe- zorganizowanc za zgodg i w terminic okreslonym przez Dyrektora zajecia
integracyjne dla bytych oraz przyszlych uczestnikéw Domu,
5) Domu - oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy ,.Stoneczny Dom® w Gotdapi.

§7.
Dom funkcjonuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00 z tvm,
ze dla uczestnikéw placowka jest dostepna w godzinach od 7:00 do 13:30.
Pozostaly czas przeznaczony jest na przygotowanie zaje¢ i treningéw prowadzonych
z uczestnikami, uzupeienie dokumentacji oraz czynnosci porzadkowe, a takze zapewnienie
opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub odwozenie po zajeciach.

§8.
1. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwosé zamkniecia
Domu w czasie ferii letnich oraz zimowych na okres nie dhuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym.
2. O terminie zamkniecia placowki Dyrektor Domu jest zobowigzany poinformowaé
z dwutygodniowym wyprzedzeniem Jjednostke prowadzaca oraz whasciwy do Spraw pomocy
spolecznej wydziat urzedu wojewddzkiego.

§9.
W ramach dziatalnosci Domu, za zgoda Dyrektora, w wyznaczonych przez niego dniach
i godzinach, osoby oczekujace na przyjecie do placoéwki lub byli uczestnicy moga wzigé
udzial w zajgciach prowadzonych w Domu.

§ 10.
Dom umozliwia swoim uczestmikom spozywanie goracego positku przyznanego
w ramach zadania wiasnego gminy w oparciu o ustaw¢ o pomocy spolecznej lub w ramach
treningu kulinarnego,

§11.
1.W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i indywidualna wedlug  wykazu
stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2.Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i rodzin
w granicach okreslonych przepisami prawa.
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3.Dom zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

§ 12.
1. Biezgca dziatalnos¢ Domu jest finansowana jako zadanie zlecone z zakresu administracji
rzagdowej w ramach dotacji celowych z budzetu Wojewody Warminsko-Mazurskiego.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi gospodarke finansowz na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
3. Gospodarujge srodkami publicznymi Dom zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy

i oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA DOMU
§13.
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,.Stoneczny Dom” w Goldapi jest ogniwem oparcia
spolecznego dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, ktére w wyniku uposledzenia niektdérych
funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych wymagajg pomocy do Zycia w srodowisku
rodzinnym i spolecznym.
2. Celem Domu jest:
a) organizowanie oparcia spolecznego osobom, ktére z powodu zaburzen psychicznych maja
trudnosci w Zyciu codziennym, zwlaszcza w ksztattowaniu swoich stosunkéw z otoczeniem;
b)wspomaganie rozwoju spolecznego i osobowosciowego;
c)poprawa stanu zdrowia psychicznego przy zastosowaniu zalecen lekarza psychiatry
oraz poradni zdrowia psychicznego;
d)poprawa komunikacji werbalnej i pozawerbalnej;
e)rozwoj indywidualnych uzdolnien i zainteresowan;
f)pomoc w uzyskaniu wlasciwego przystosowania spolecznego oraz moziiwego
do osiagnigcia poziomu niezaleznosci osobistej;
g)budowanie poczucia wlasnej wartosci i pozytywnej samooceny;
h)profilaktyka w zakresie zdrowia psychicznego;
1)angazowanie uczestnikéw do pracy na rzecz Domu;
Jypomoc dia rodziny i poszczegéinych jej czionkéw w radzeniu sobie ze stresem i trudng
sytuacja zyciows wynikajaca z faktu posiadania w rodzinie osoby z zaburzeniami

psychicznymi.
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3. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Sloneczny Dom" w Goldapi realizuje program
postgpowania wspierajaco - aktywizujacego obejmujacego treningi umiejetnosci samoobshugi
i zaradnosci zyciowej oraz funkcjonowania w codziennym zyciu, tj.:

1) Trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym:

a) trening dbalosci o wyglad zewnetrzny;

b) trening nauki higieny;

¢) trening kulinarny;

d) trening umiejetnosci praktycznych;

e) trening gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi.

2)Trening umiejgtnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw w tym:
a)ksztaltowanie pozytywnych relacji z rodzing;

b)nawigzywanie pozytywnych relacji ze srodowiskiem lokalnym;

¢) nabycie umiej¢tnosci zalatwiania spraw urzedowych;

d) motywowania do samodzielnego funkcjonowania;

e) ksztaltowania umiejgtnosci wspolpracy, samopomoey i komunikowania sie w grupie na
zasadach partnerstwa, otwartosci 1 wzajemnosci;

f) aktywizacjaw celu pozyskania zatrudnienia przy wspolpracy z wyspecjalizowanymi
instytucjami;

3)Trening umicjgtnosci spedzania czasu wolnego, w tym:

a) rozwijania zainteresowan lekturg czasopism, ksigzek (biblioterapia, prasa), a takze
wybranymi audycjami radiowymi, telewizyjnymi i filmem;

b) rozwijania umiejetnosci korzystania z takich form spgdzania wolnego czasu jak: turystyka,
dziatalnos¢ rekreacyjna, udziat w imprezach kulturalnych, sportowych,

4) Poradnictwo psychologiczne.

5) Psychoterapig grupows.

6) Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

7) Psychoedukacje ukierunkowana na samodzielne korzystanie z oferty publicznej shwzby
zdrowia, a zwlaszcza poradni zdrowia psychicznego.

8) Terapig zajeciows, w tym:

a) silwoterapie;

b) muzykoterapie;

<) zajgcia w pracowni kulinarnej;
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d) zajgcia w pracowni samodzielnosci 1 zaradnosci;
¢)zajgcia w pracowni komputerowej;
f) zajgcia w pracowni plastycznej;
£) zajgeia w pracowni gospodarczej i techniczne;.
9) Inne formy postgpowania, w tym przygotowujace do podjecia pracy na chronionym lub
otwartym rynku pracy, w zakresie poradnictwa zawodowego.
10) Edukacj¢ srodowisk lokalnych w kierunku ksztattowania wlasciwych postaw spolecznych
wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, a zwlaszeza tolerancii i réwnego traktowania,
a takze przeciwdzialania ich dyskryminacji i wykluczeniu spolecznemu.

§14.
l.Zajgcia  z uczestnikami prowadzone s3 w grupach tworzonych w oparciu
o rodzaje niepelnosprawnosci i indywidualne plany postgpowania wspierajaco —
aktywizujgcego opracowane przez zespdt wspierajaco-aktywizujacy.
2, SKlad grup okresla zesp6t wspierajaco-aktywizujacy.
3.W przypadku pogorszenia stanu zdrowia uczestnika, skutkujagcego  niemozliwoscig
realizacji ustalonego indywidualnego planu postepowania wspierajgco- aktywizujgcego,
zespot wspierajgco-aktywizujacy, dokonuje jego korekty.

§15.
W celu realizacji zadar i zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw, Dom wspolpracuje
z:
a) rodzinam, opiekunami i innymi osobami bliskimi;
b) Osrodkiem Pomocy Spofecznej w Goldapi;
¢) poradnig zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zakladami opieki
zdrowotnej;
d) organizacjami pozarzgdowymi;
¢) Powiatowym Urzedem Pracy w Goldapi;
1) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;
g) placéwkami oswiatowymi;
h) innymi placéwkami $wiadczacymi ustugi dla oséb niepeinosprawnych;
i) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi;
J) innymi oscbami lub podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji uczestnikow.
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ROZDZIAEL IiI
STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§ 16.
1.Pracg Srodowiskowego Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego ksiggowego.
2. Czynnodci z zakresu prawa pracy dla pracownikéw Domu wykonuje Dyrektor.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go upowazniony pracownik przy czym

petnomocnictwo powinno okresla¢ zakres i czas pelnienia zastepstwa.

§ 17.
Strukture organizacyjna S'rodowiskowego Domu Samopomocy ,,Sloneczny Dom" w Goldapi
_tworzg:
’ 1.Dyrektor.
2.Gléwny ksiegowy.
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3.Dzial opiekunczo-terapeutyczny.

§ 18.
1.Dziatl opiekuniczo-terapeutyczny tworza pracownicy zespotu wspierajaco-aktywizujgcego
$wiadczacy indywidualne i grupowe ushugi terapeutyczne dla uczestnikow, §j.:
a) instruktor terapii zajgciowej/terapeuta/terapeuta-pedagog;
b) psycholog;
¢) pracownik socjalny.
d) opiekun.
2.W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadaf Dyrektor Domu miedzy innymi w ramach
prac interwencyjnych, stazy lub przygotowania zawodowego moze tworzy¢ inne stanowiska
pracy. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia stanowisk pracy.
4. Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 19.
1. Dziatainos¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy swiadezen
odpowiadajacych swiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szezegéinosci:
1) rozszerzenie zakresu wsparcia nad uczestnikiem w Domu,

2) zapoznanie srodowiska lokalnego z dzialalnoscig, funkcjonowaniem oraz problemami

uczestnikéw Domu,
3) promocja idet wolontariatu. . . omocy
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2. Wolontariuszem w Domu prowadzonym przez podmiot uprawniony moze by¢ osoba:

a) posiadajgca kwalifikacje i spelniajgca wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu
wykonywanych $wiadczen, jezeli obowiazek posiadania takich kwalifikacji i spelniania
stosownych wymagan wynika z odrebnych przepiséw:

b) ktéra oswiadczy, ze nie jest karana;

¢) pomformowana przez Dyrektora lub wyznaczona przez Dyrektora osabg o specyfice pracy
w Domu, wystepujgcym ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa pracy;

d) poinformowana o przystugujacych jej prawach i obowiazkach;

¢) zapoznana z obowigzujagcymi przepisami fj. regulaminem organizacyjnym w zakresie
niezbednym do wykonywania $wiadczen oraz ustawa o ochronie danych osobowych.

4. Wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod nadzorem
Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.

5. Porozumienie, ktére zawiera kierownik z wolontariuszem, okresla:

a) zakres, sposdb i czas wykonywania przez wolontariusza Swiadczen;

b) zobowiazanie wolontariusza do dzialania w porozumieniu z osobami WYZRaczonymi przez
Dyrektora;

d) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
uczestmikow:

¢) postanowienie o mozliwosci jego rozwigzania.

6. Na prosbg wolontariusza Dyrektor wydaje pisemng opinig o wykonywaniu $wiadczen

odpowiadajacych $wiadczeniu pracy na rzecz Domu.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA 1 KOMPETENCJE DYREKTORA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 20.
1.Pracg Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom" w Goldapi kieruje Dyrektor,
ktory odpowiada za caloksztalt jego dzialalnosci, w tym dobér pracownikéw, gospodarke
finansowg oraz powierzone skladniki majatkowe.
2.Z pracownikami Domu Dyrektor nawigzuje i rozwiazuje stosunki pracy na podstawie
UMOWY 0 prace.

3.Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Domu.
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4.Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i zazaienia, czuwa nad ich wiasciwym zalatwieniem
oraz zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw.
5.Dyrektor Iub osoba przez niego upowazniona podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz.
6.Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoéei:
a) wydawanie zarzadzen, regulamin6w i instrukcji w celu realizacji zadan statutowych;
b) skfadanie Burmistrzowi Goldapi sprawozdan z realizacji zadan Srodowiskowege Domu
Samopomocy ,,Sloneczny Dom" w Goldapi;
¢) podejmowanie decyzji majgtkowvch dotyezacych zwyklego zarzadu Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom" w Goldapi w obowigzujacym trybie;
d) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzet, instrukcji oraz innych aktéw
normatywnych obowiazujacych w placowce;
€ <zapewnienie prawidlowej i nowoczesnej organizacji pracy oraz S$wiadczen
rehabilitacyjnych, gwarantujacych pelny profesjonalizm $wiadczonych ustug.
f) dob6r pracownikéw pod wzgledem zawodowym zgodnym z wymogami kwalifikacyjnymi
oraz wyksztaiceniem, wynikajacy z potrzeb poszczegdlnych dziatéw i komorek
organizacyjnych oraz planu zatrudnienia;
g) analiza wiasciwego wykorzystania kadr pod wzgledem wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych;
h) stale czuwanie nad przestrzeganiem ogélnych i szczegdtowych przepiséw o ochronie pracy
oraz stosowanie zalecanych w tych przepisach skutecznych srodkow zapobiegajgcych
wypadkom przy pracy;
i) reprezentowanic Domu wobec urzedow, instytucii i organizacji w ramach otrzymanych
upowaznien i kompetencji.

§ 21.
Glowny ksiggowy organizuje i nadzoruje biezaca dzialalnosé finansowa Domu oraz wykonuje
zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Domu.

§ 22.
Do zadan giéwnego ksiegowego Srodowiskowego Domu nalezy w szczegé6lnosci:
1.Opracowywanic projektéw budzetu Domu wraz z informacja Opisowa.
2.Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3.Sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem.
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4.Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i zazalenia, czuwa nad ich wlasciwym zatatwieniem
oraz zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow.
5.Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona podpisuje pisma wychodzgce na zewnatrz.
6.Do zadan Dyrektora nalczy w szezegélnosdei:
a) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w celu realizacji zadan statutowych;
b) skiadanie Burmistrzowi Goldapi sprawozdan z realizacji zadan Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Stoneczny Dom" w Goldapi;
¢) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom" w Goldapi w obowigzujacym trybie;
d) znajomoS¢ i przestrzeganie przepis6w, zarzadzen, instrukcji oraz innych aktéw
normatywnych obowigznjacych w placéwee;
e) zapewnienie prawidlowej i nowoczesnej organizacji pracy oraz $wiadczen
rehabilitacyjnych, gwarantujacych petny profesionalizm swiadczonych uslug.
f) dobdr pracownikdéw pod wzglgdem zawodowym zgodnym z wymogami kwalifikacyjnymi
oraz wyksztalceniem, wynikajacy z potrzeb poszczegdlnych dziatéw i1 komdrek
organizacyjnych oraz planu zatrudnienia;
g) analiza wiasciwego wykorzystania kadr pod wzgledem wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych;
h) stale czuwanie nad przestrzeganiem ogolnych i szczegdtowych przepiséw o ochronie pracy
oraz stosowanie zalecanych w tych przepisach skutecznych srodkéw zapobiegajacych
wypadkom przy pracy;
i) reprezentowanie Domu wobec urzgdow, instytucji i organizacji w ramach otrzymanych
upowaznien i kompetencji.

§ 21,
Gléwny ksiggowy organizuje i nadzoruje biezacg dziatalnosé finansowa Domu oraz wykonuje
zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Domu.

§ 22.
Do zadan giéwnego ksiegowego Srodowiskowego Domu nalezy w szczegolnosci:
1.0Opracowywanie projektow budzetu Domu wraz z informacjg opisowa.
2.Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

3.8porzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem.
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4 Prowadzenie ewidencji ksiegowej Domu i gospodarki finansowe] zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz polityka finansowa.

5.0pracowywanie sprawozdai finansowych z wykonania budzetu Domu.
6.Kontrasygnowanie oswiadczenr woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢inych.

7.0piniowanie projektow i programéw Domu i zarzadzen dyrektora w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych.

8 Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Domu, a w szczeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

9 Organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej oraz wykonywanie zadan
Zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci.

10, Sporzadzanie list plac, zasitkéw chorobowych.

11. Sporzadzanie uméw o dzielo i zlecen.

12. Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzef

13. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oplacanych przez pracownikéw i zaklad
pracy od wynagrodzen pracownikow oraz umow zlecen.

14. Sporzagdzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

15. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od os6b
fizycznych odnosnie dokonanych wyptat pracownikéw, oséb zatrudnionych na podstawie
uméw zlecenia i o dzielo.

16. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownkow.

17. Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych.

18. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

19. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i czasu pracy.

21. Biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, w tym
przesirzeganie zalecen lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke nad pracownikami.

20. Nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy (konieczno$¢ wykonania badaf
kontrolnych po chorobie trwajacej dfuzej niz 30 dni) '

21. Sprawozdawczos¢ i analiza kadrowa na potrzcby wewngtrzne oraz GUS

22. Prowadzenie akt osobowych.

23. Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzor nad ich obiegiem

24 Ewidencjonowanie urlopoéw i zwolnien lekarskich

25. Przygotowywanie i wykonywanie przelew6w placowych.
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ROZDZIAL V
ZADANIA ZESPOLU AKTYWIZUJACO-WSPIERAJACEGO

§ 23.
1.Dyrektor oraz pracownicy posiadajacy specjalistyczne wyksztalcenie stanowig zespol
wspierajaco-aktywizujacy, kitdry zajmuje sie opracowaniem, realizacia i oceng efektow

postepowania wspierajgco-aktywizujacego uczestnikoéw Domu.

§ 24.
1.Zespdt  wspierajgco-aktywizujacy  obraduje w  zaleznosci od  potrzeb,
nie rzadziej jednak niz raz na 6 miesigcy. Obrady zespotu sg protokolowane.
2. Zadania zespotu obejmujg w szczegdlnosei:
a) opracowywanie indywidualnych planéw postepowania wspierajaco-aktywizujacego,
b) co najmniej raz na 6 miesigcy oméwienie realizacji indywidualnych planéw postgpowania
wspierajgco-aktywizujacego i osiggnietych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci ich
modyfikaciji;
¢) w przypadku osiggniccia przez uczestnika poziomu samodzielnosci umozliwiajacego
uczestnictwo w innych formach wsparcia — wnioskowanie do jednostki prowadzacej lub
jednostki zlecajacej o umozliwienie uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu
kontynuacji procesu usamodzielnienia, w szczegdlnosci poprzez odpowiednie formy
rehabilitacji zawodowej lub zatrudnienia;

d) omawianie biezgcych spraw i problemdw pojawiajacych si¢ w placowcee.

ROZDZIAL Vi
PROCEDURA KWALIFIKACJI DO UCZESTNICTWA W ZAJECIACH DOMU
§25.
1. Uczestnikiem Domu moga by¢ wytacznie osoby petnoletnie:
a)uposledzone umystowo w stopniu glebokim, Znacznym
i umiarkowanym, a takze osoby z lekkim upos$iedzeniem umysiowym, gdy jednoczesme
wystepuja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne,

b) przewlekle psychicznie chore,
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¢) osoby wykazujace inne przewlekle zaburzenie czynnosci psychicznych, ktore zgodnie
ze stanem wiedzy medycznej sa zaliczane do zaburzen psychicznych, z wylaczeniem oséb
czynnie uzaleznionych od srodkéw psychoaktywnych.

2. Whniosek o skierowanie do Domu zainteresowany skiada do osrodka pomocy spolecznej
wlasciwego ze wzglgdu na jego miejsce zamieszkania. Do wniosku zainteresowany dofacza
zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza psychiatre Iub lekarza neurologa,
o wystepujacych zaburzeniach psychicznych oraz zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie
zdrowia 1 o braku przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach domu wraz z informacja
o sprawnosci w zakresie lokomocji 0s6b niepelnosprawnych fizycznie, a takze orzeczenie
o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada.
3. Decyzjg¢ o przyznaniu pomocy w postaci ushug swiadczonych przez Dom oraz o wysokosci
oplat za te ustugi wydaje dyrektor osrodka pomocy spolecznej.

4. Po raz pierwszy uczestnicy przyjmowani sa do Domu na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce
w celu dokonania przez zespol wspierajaco—aktywizujacy oceny mozliwosci zaproponowania
osobie indywidualnego planu wspierajgco — aktywizujacego i okresu jego realizacji.

5. Po dokonaniu oceny i przygotowaniu indywidualnego planu wspierajaco- aktywizujacego
kieruje si¢ uczestnika na czas okreslony niezbedny do realizacji indywidualnego planu
wspierajaco-aktywizujgcego z mozliwoscig jego przedhuzenia.

ROZDZIAYL. VII
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§26.
Obowigzkiem uczestnika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Sloneczny Dom”
w Goldapi jest:
a) przestrzeganie regulaminu i przyj¢tych zasad porzadkowych;
b) przestrzeganie norm 1 zasad wspdtzycia spolecznego;
c) dbalos¢ o utrzymanie porzadku w Domu;
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d) dbatos¢ o higieng osobista 1 wyglad zewnetrzny;
¢} przychodzenie na zaj¢cia w stanie trzeZwym i nieodurzonyms;
f) wspoldziatanie w miare mozliwosci z personelem w zakresie organizowanych
zajgé;
g) aktywny udzial w organizowanych przez Dom zajeciach;
h) dbatos¢ o mienie Domu i nalezyty stan pomieszczen i urzadzen;
1) uczestniczenie w prostych pracach na rzecz Domu;
1) przestrzeganie zasad bezpieczenistwa;
k) kazdorazowe informowanie osoby prowadzacej o swojej rezygnacji z zajg¢ w danym dniu;
Dusprawiedliwienie absencji — informowanie o przyczynach nieobecnosci oraz dostarczanie
zaswiadczen lekarskich w przypadku choroby lub pobytu w szpitalu;
m) wpisywanie w zeszyt wszystkich wyj$é, podajac godzine wyjécia i powrotu oraz cel
wyjscia.

§27.

Uczestnik Srodowiskowego Domu Samopomocy ma prawo do;

a) podmiotowego traktowania oraz zyczliwodci, zrozumienia i zainteresowania ze strony
personely;

b) ochrony przed zniewagg fizyczng lub psychiczng;

c) bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego, zwlaszcza przed krzywdzeniem, dyskryminacja
1 ponizaniem;

d) zachowania w tajemnicy spraw go dotyczacych;

e)uczestniczenia w zajeciach organizowanych przez Dom i korzystania z innych ofert Domu;
f) korzystania z ustug i zajeé organizowanych w Domu na zasadach dobrowolnosci, w tym
wypowiadania si¢ w sprawie wyboru form i rodzajow zaje¢, z ktorych chce korzystac;
Uczestnicy majg prawo do indywiduainego wypoczynku w ciggu dnia niezaleznie od
przewidzianych w planie zajeé¢ terapeutycznych - po wezesniejszym zgloszeniu personelowi
placowki;

g) sktadania u Dyrcktora Domu skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania placéwiki oraz
zatrudnionego personelu;

h) uzyskania niezbednej pomocy w realizacji swoich potrzeb.
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§ 28.
W czasie wolnym od zajgé terapeutycznych uczestnicy moga:
a) korzysta¢ ze sprzetu audiowizualnego i rehabilitacyjnego pamietajac o tym, aby swoim
zachowaniem nie przeszkadzaé innym osobom;‘
b) korzystac z natrysku - jednakze czynnosci zwigzane z toaletg osobista nie mogg kolidowaé
Z zajeclami przewidzianymi w indywiduainym planie wspierajaco-aktywizujgcym;
¢) korzysta¢ ze sprzetu komputerowego i dostepu do sieci Internet.

§29.
1.W stosunku do uczestnika, ktory zakiGea spokdj i porzadek w placdwcee, nie stosuje si¢ do
prosb i polecent personelu, uniemozliwia prowadzenie zajeé¢ terapeutycznych, nie realizuje
mdywidualnego planu  postgpowania  wspierajgco-aktywizujagcego, namawia lub
w jakikolwiek inny sposob zachgca pozostatych uczestnikow do naruszania obowiazujacego
porzadku moga by¢ wyciagniete nastepujace konsekwencje:
a) rczmowa dyscyplinujaca i sporzadzenie pisemnej notatki stuzbowej, zalgczonej nastgpnie
do dokumentacji osobowej uczestnika;

b) wniosek do osrodka pomocy spoleczne) o uchylenie decyzji kierujgce) do Domu.

- 2.W przypadku absencji spowodowanej chorobg lub zdarzeniem losowym, Uczestnik jest

zobowiazany zawiadomié o swojej nieobecnosci.

3.Na terenie placowki obowigzuje obuwie zmienne.

4.Dom nie odpowiada za odziez oraz cenne przedmioty pozostawione w szatni oraz na terenie
obiektu.

5.Na terenie Domu obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania lub wnoszenia alkoholu oraz
przebywania pod wplywem alkoholu lub jakichkolwiek innych srodkéw odurzajacych, w tym
rownicz narkotykow.

6. Zabrania si¢ wprowadzania 0séb obcych na teren Domu bez uzgodnienia z Dyrektorem lub
innym pracownikiem.
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ROZDZIAL VH
PRAWA I OBOWIAZKI PERSONELU

§ 30.
1.W celu realizacji zadan Domu niezaleznie od uprawnien wynikajgcych z Kodeksu Pracy,
Regulaminu pracy i wynagradzania pracownikow, pracownik Domu ma prawo:
a) do zapewnienia warunkéw organizacyjnych w Domu niezbgdnych do prowadzenia zajeé
z uczestnikami;
b) w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych;
¢) do przerwy $niadaniowej;
d) do odbioru godzin nadliczbowych w terminach uzgodnionych z kierownikiem placéwki;
c) zglaszania wnioskow i skladania skarg do kicrownika Domu.
2.Pracownicy Domu majg obowigzek:
a) przestrzegaC Statutu;
b) scidle przestrzegaé zasad okreslajacych warunki zachowan, porzadku i dyscypliny pracy
w Domu, w tym przepisow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
c) przestrzegaé zasady wspdtzycia spolecznego oraz etyki zawodowej;
d) ponoszenia odpowiedziaino$ci materiainej za powierzony sprzgt 1 pomoce dydaktyczne
oraz dbanie o nalezyty stan powierzonego mienia;
e) szanowaé prawa i godno$¢ uczestnikéw, a w swej pracy uwzglednia¢ potrzebe
kontaktowania si¢ z nimi i wspdldziatania;
f) przestrzegaé tajemnicg shuzbowa i dba¢ o dobre imig Domu;
g) wykonywa¢ inne polecenia Dyrektora zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

3.Pracownik Domu pracujacy bezposrednio z uczestnikami ma obowigzek:

a) ksztaltowad swoje relacje z uczestnikami na zasadach partnerstwa;

b) realizowaé indywidualne programy terapii poszczeglnych Uczestnikow;

¢) uczestniczy¢ w pracach zespolu aktywizujgco-wspierajgcego 1 wnikliwie obserwowac
postepy i trudnosci uczestnika, aby lepiej dostosowywaé programy i skutecznie wspiera¢
uczestnika;

d) wspdlpracowaé z rodzicami lub opickunami prawnymi uczestnikow;

fp SAmMOpPOMY
-01" i T LyOl'Uam
1o, 4oe 17! 621

Zza zgodnosc m‘” Q.,i.\.mo Tl
Zz Orygmafem e Em  o132-32; REGON: 28151578Y ¢

Bt gw W

data e podpis

sy

}1/ ) mn



R NN ORGANTZ Y I SRODDA TSRO LGU TI0M SAMOPROMOCY
LSEOINECZNY DOV GOLD AP

e) prowadzi€ zgodnie z obwigzujacymi przepisami dotyczacymi Domu dokumentacje swojcj
pracy oraz uczestnika,
fipodnosi¢ wlasne kwalifikacje 1 wiedze zawodowa poprzez udziat w szkoleniach.

§31.
Kazdy pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ stuzbowsa, materialna i ewentualnie karng
zZa:
a)niewypelnienie obowigzkdéw lub przekraczanie uprawnien wynikajacych z zakresu
obowiazkéw, przepisdéw lub polecen przetozonych.
b)nieprzestrzeganie przepisow obowiazujacych go jako pracownika, w szczegdlnosci
przepiséw odnoszacych si¢ do jego stanowiska pracy 1 zakresu obowigzkdéw.
c)powstale z winy pracownika wzglednie wskutek braku jego nadzoru szkody lub niedobory
majatkowe.
d)brak dostatecznej troski o interesy zakladu pracy oraz powierzone sktadniki majatkowe.
e)zagami¢cie mienia lub w inny sposob umysine wyrzgdzenie szkody.

Rozdzial IX
SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW
§ 32.
1.Dom moze dodatkowo zapewnia¢ w szczegdinosci uczestnikom z zaburzeniami zachowan
lub niepelnosprawnoscia fizyczng, ushugi transportowe samochodem uzytkowanym przez
Dom lub tez srodkami komunikacji samochodowej. polegajgce na dowozeniu na zajgcia
z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z kicrownikiem domu i odwozZeniu
po zajeciach. Transport uczestnikéw odbywa si¢ z udzialem opiekundw.
2. Transport samochodem uzytkowanym przez Dom moze si¢ odbywac tylko wowczas, kiedy
istnieje techniczna i organizacyjna mozliwos¢ swiadczenia tego typu ustug.
3. Kwalifikacji uczestnikéw do transportu dokonuje Dyrektor wraz z zespolem wspierajaco-
aktywizujgcym uwzgledniajae stopieni zaburzenia zachowania i niepelnosprawnoscia fizyczng
uczestnikéw oraz odleglosé od miejsca zamieszkania uczestnika do siedziby Srodowiskowego
Domu Samopomaocy ,.Sloneczny Dom™ w Goldapi.
4.Trasg, godziny oraz sposéb przywozu i rozwozu uczestnikow okreslajg opiekunowie
uczestnika (personel SDS) we wspolpracy z uczestnikiem lub opiekunem.

5.Pozostali uczestnicy uczgszczajg na zajgcia we wlasnym zakresie.
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1.Ustalona nazwa jest uzywana przez jednostke w pelnym brzmieniu na pieczatkach.

2 Zadania i obowiazki poszczegélnych pracownikéw okreSlaja zakresy obowiazkow
stuzbowych, ktére s3 integralng czgscia umowy o pracg i s dolaczone do akt osobowych.
3.Przestrzeganie zasad i przepisoéw przeciwpozarowych, jak réwniez porzadku i dyscypliny
pracy oraz uprawnieh i obowigzkéw pracownikow w tym zakresie okresla Regulamin Pracy.
4.Zasady wynagradzania, premiowania i nagradzania pracownikéw okreslaja stosowne,

odrebne Regulaminy.
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Zalacznik or 1 do Regulaminu

organizacyjnego.

Wykaz dokumentacji zbiorczej i indywidualnej uczestnika

w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Sloneczny Dom” w Goldapi

1 Dokumentacja indywidualna uczestnika zawiera:

a) kopia decyzji kierujacej do Domu;

b) kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci;

¢) indywidualny plan postepowania wspierajgco — aktywizujacego;

d) opinie specjalistow;

e)notatki pracownikéw zespolu wspierajaco- aktywizujgeego dotyczace aktywnosci
uczestnika, jego zachowan, motywacji do udzialn w zajeciach;

fiinne dokumenty majace zastosowanie przy Opracowywaniu indywidualnych planéw
postepowania wspicrajaco- aktywizujgcego.

2 Dokumentacja zbiorcza zawiera:

1) Ewidencj¢ uczestnikéw, do ktérej wpisuje si¢:

a) imie i nazwisko uczestnika;

b) date i miejsce urodzenia, PESEL o ile zostal nadany lub numer innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc;

¢) adres zamieszkania 1 numer telefonu, jezeli posiada;

d) imie i nazwisko opiekuna, adres, telefon;

e) date przyjecia;

f) okres i przyczyne nieobecnosei dtuzszej niz dwa tygodnie.

2) Ewidencj¢ obecnosci uczestnikéw w Domu zawierajgcy:

a) imiona i nazwiska;

b) dni miesigca, w ktorych odbywaig si¢ zajgcia;

¢) miejsce na zaznaczenie obecnosci na zajgciach (podpis uczestnika lub upowaznionego

pracownika) lub nieobecnosci.
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3) Zeszyty dokumentujace prace czlonkéw zespotu wspierajgco- aktywizujycego,

w ktérych odnotowuje si¢ prowadzone zajecia w danym roku lub w dhuzszym przedziale
czasu, zgodnie z ustaleniami kierownika, do ktérych wpisuje sig:

a) imiona i nazwiska uczestnikow;

b) przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajaco- aktywizujacych
zgodny z indywidualnym planem postgpowania wspierajaco- aktywizijgcego;

¢) imiona i nazwiska os6b prowadzacych zajecia;

d) tematyke zajec¢ i sposob ich realizacji:

¢) ewentualne uwagi o realizacji zajeé i aktywnoscei uczestnik6w wazne z punktu przebiegu
indywidnalnych planéw postepowania wspierajaco- aktywizujgcego;

f) przeprowadzenie zajgé wspierajaco-aktywizujacych osoba prowadzaca potwierdza
podpisem w odpowiednim dzienniku.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego.

Schemat organizacyjny Srodowiskowege Domu Samopomocy ,Sleneczny Dom”
w Goldapi
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