Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie

Postanowienia ogdlne
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Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla szczegétowe zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie zwanego dalej Domem.

§2

Srodowiskowy Dom Samopomocy dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 20024 r. (tj. Dz. U. z 2024 p0z.1283)

Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994 r. ( tj. Dz.U. z 2024 poz.917)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
Srodowiskowych doméw samopomocy (tj. Dz.U 2020 r. poz.249)

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz.U z 2023 r.
p0z.1270,1273,1407,1429,1641,1693,1872 oraz z 2024 r. poz.858,1089)

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2023 r. p0z.120,295,1598 oraz
22024 r. poz.619).

Ustawy o pracowniach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U 2024 r. poz.1135)

Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych z dnia 25 pazdziernika 2021
r. (Dz.U poz.1960 oraz z 2023 r. poz.1102 oraz z 2024 r. poz.1071).

Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie — uchwata Rady Gminy Trzciana Nr.
XI1/115/12 z dnia 11 wrze$nia 2012 r.

Niniejszego Regulaminu.

§3

1. Dom ma swojg siedzibe w Rdzawie — Rdzawa 1.
Terenem dziatania Domu jest Gmina Trzciana.
Dom dysponujgc wolnymi miejscami moze przyjgé osoby spoza terenu dziatania Domu na
mocy porozumienia zawartego przez Gmine z jednostka samorzadu terytorialnego
wiasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o skierowanie.

4. Jednostka prowadzgcg Dom zgodnie z § 2 pkt 2 rozporzgdzenia- jednostka samorzgdu
terytorialnego prowadzgcqg Dom jest Gmina Trzciana.

5. Nadzér i kontrole na biezgcg dziatalnosciag Domu sprawuja:
1) Wojewoda Matopolski
2) Wodjt Gminy Trzciana
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Srodowiskowy Dom Samopomocy jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej —
osrodkiem wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.

Dom przeznaczony jest dla nastepujacych kategorii oséb:

- typ A —dla oséb przewlekle psychicznie chorych

-typ B - dla 0séb z niepetnosprawnoscia intelektualng

- typ C —dla 0séb wykazujgcych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych
Dom przeznaczony jest dla 47 osob.

Gtéwna siedziba Domu — Rdzawa 1.

W ramach dziatalnosci Domu za zgodg kierownika domu w wyznaczonych przez
niego dnia i godzinach mogg odbywac sie zajecia klubowe przeznaczone dla oséb
oczekujacych na przyjecie do Domu oraz dla bytych Uczestnikdw.

Dom umozliwia Uczestnikom spozywanie gorgcego positku przyznanego w ramach treningu
kulinarnego badz dopuszcza sie mozliwos¢ zakupu gorgcego positku dla uczestnikéw
Dom zapewnia transport Uczestnikdw na zajecia i po zakonczonych zajeciach.

Cele i zadania

§5

Celem dziatalnosci Domu jest pomoc do zycia w Srodowisku rodzinnym i spotecznym osobom
z zaburzeniami psychicznymi, ktére takiej pomocy potrzebujg w wyniku uposledzenia
niektérych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych, a w szczegdlnosci zwiekszanie ich
zaradnosci i samodzielnosci zyciowe;j.

Do podstawowych zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub
zespotowych treningdw samoobstugi i treningdw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na
nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i
funkcjonowania w zyciu spotecznym, obejmujgcym w szczegdlnosci:

- trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wiasnymi srodkami finansowymi,

- trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami z innymi osobami w czasie
zakupéw, w srodkach komunikacji publicznej, w urzedach i instytucjach kultury,

- trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego w tym: rozwijanie zainteresowan literaturg,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i
kulturalnych,

- poradnictwo psychologiczne,

- pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

- pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
termindéw wizyt lekarskich, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,

- terapie ruchowg, w tym zajecia sportowe, turystyke i rekreacje,

- Dom zapewnia Uczestnikom spozywanie 1 gorgcego positku w ramach treningu kulinarnego,
- inne formy postepowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej
lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy,



-trening umiejetnosci komunikacyjnych w tym z wykorzystaniem alternatywnych i

wspomagajacych sposobéw porozumiewania sie w przypadku oséb z problemami w

komunikacji werbalnej,

- niezbedng opieke w szczegdlnosci dla Uczestnikdw, o ktdrych mowa w art. 51c ust.5 ustawy,
3. Ustugi okreslone w ust. 2 swiadczone sg w formie zajeé zespotowych lub indywidualnych.

Zasady funkcjonowania Domu

§6

1. Dom czynny jest od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy
(soboty, niedziele i Swieta) w godzinach od 7.30 do 15.30 z mozliwoscia prowadzenia
dodatkowych zajec kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach wolnych od pracy lub w
innych godzinach niz wskazane godziny pracy Domu.

2. Zajecia z uczestnikami prowadzone sg we wszystkie dni, w ktérych dom jest czynny.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ zamkniecia Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Termin zamkniecia Domu ustala sie po uprzednim zasiegnieciu opinii
Uczestnikdw lub ich opiekunow.

4. O planowanej przerwie informowany jest Wydziat Polityki Spotecznej Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie oraz jednostka prowadzgca Dom z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem.

Struktura Organizacyjna i pracownicy Domu

§7

Strukture organizacyjng Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie przedstawia
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt dziatalnosci i reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Kierownik jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich
pracownikéw Domu.

3. Kierownika zatrudnia Wajt Gminy Trzciana.

4. W Domu zatrudnia sie odpowiednio do potrzeb, pracownikdéw posiadajgcych kwalifikacje
okreslone w § 10 ust.1-3 rozporzadzenia wchodzacych w sktad zespotu wspierajgco-
aktywizujacego.

- terapeuta

- terapeuta zajeciowy

- instruktor terapii zajeciowej

- opiekun medyczny

- fizjoterapeuta

-asystent osoby niepetnosprawnej
- opiekun

- psycholog

- pedagog

- pracownik socjalny



- inni specjalisci niezbedni odpowiednio do rodzaju swiadczonych przez Dom ustug

W Domu zatrudnia sie pracownikéw administracyjnych i obstugi niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Domu tj.

- ksiegowa

- kierowca

Kierownik Domu i pracownicy merytoryczni wskazani § 8 w pkt 4 niniejszego regulaminu
tworzg Zespdt Wspierajgco-Aktywizujacy.

W razie nieobecnosci kierownika zastepuje go wskazany przez niego jeden sposréd
podlegtych pracownikéw.

Zasady zatrudniania oraz warunki pracy i ptacy okreslajg: Regulamin Pracy i Regulamin
Wynagradzania dla pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie.

§9

Do zadan Kierownika Domu nalezy w szczegdlnosci:

1.

E

0o N wu

10.

11.

Opracowywanie programu dziatalnosci i planu pracy Domu na kazdy rok w uzgodnieniu z
wojewodg i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez jednostke prowadzaca lub jednostke
zlecajaca.

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego i jego aktualizacji w uzgodnieniu z wojewod3 i
przedktadanie do zatwierdzenia przez jednostke prowadzacg lub jednostke zlecajaca.
Opracowywanie wewnetrznych regulamindw i instrukcji na potrzeby dziatalno$ci Domu.
Opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Domu w roku budzetowym oraz przesyfanie go
do Wydziaty Polityki Spotecznej Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie oraz
jednostce prowadzacej lub jednostce zlecajace;.

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw Uczestnikdw Domu.

Ustalanie organizacji pracy Domu.

Prowadzenie polityki zatrudnienia.

Uzgadnianie czasu niezbednego do realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego dla Uczestnikow.

Ustalanie terminu przyjecia do Domu w porozumieniu z osobg kierowang lub jej opiekunem.
Wskazanie pracownika odpowiedzialnego za przekazanie wszystkich niezbednych informacji o
zasadach funkcjonowania Domu osobie skierowanej przed jej przyjeciem do Domu i
zbierajgcego niezbedne informacje dotyczace osoby kierowanej.

Kierownik okresla zasady, kryteria i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej oraz sposdb
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§10

Do zadan zespotu wspierajgco-aktywizujgcego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w & 5 ust 2 niniejszego regulaminu.

Opracowanie i przedstawienie Uczestnikowi indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego oraz okreslenie okresu niezbednego do jego realizacji.
Omawianie realizacji indywidualnych planéw postepowania wspierajgco-aktywizujgcych,
osiggnietych rezultatdw i ewentualnej ich modyfikacji.

Ocena sytuacji socjalno-bytowe]j oséb przebywajgcych w Domu oraz oczekujgcych na przyjecie.



§11

1.Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio kierownikowi Domu.
2.Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
a) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztédw wykonanych zadan i sprawozdawczosci finansowej Domu,
b) prowadzenie gospodarski finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢) nadzdér nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem otrzymanej dotacji,
d) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowe],
e) opracowywanie projektow planéw finansowych Domu
f) sporzadzanie list ptac na podstawie listy obecnosci i dokonywanie wyptaty wynagrodzenia
pracownikom Domu.
3. W zakresie wyzej wymienionych spraw Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng i rachunkowg prawidtowos¢ sporzgdzanych dokumentdéw i czynnosci.

§12

Do zadan Pracownikow Domu nalezy:

1. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z indywidualnych zakreséw czynnosci.

2. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan i polecen kierownika Domu.

3. Przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa pracy, regulamindw, procedur, instrukcji oraz
dyscypliny i organizacji pracy i zasad BPH i przeciwpozarowych.

4. Dbanie o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug i jak najwyzszg ich skutecznosc.

5. Kierowanie sie zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci,
indywidualno$ci i prawa do samostanowienia.

6. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej ze szczegdlng dbatoscia o zachowanie w
tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych.

7. Prowadzenie w sposéb ciggty, systematyczny i rzetelny dokumentacji .

§13

Szczegdtowe zadania i obowigzki pracownikow na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
ustalone przez kierownika Domu.

Uczestnicy
§14

1. Osoby przyjmowane sg do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydawanej przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcianie z upowaznienia Wéjta Gminy Trzciana.

2. Decyzja kierujgca okresla m.in. czas pobytu.

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

4. Kierownik Domu moze wystepowac do organu wydajgcego decyzje o uchylenie, na podstawie art.
11 w zwigzku z art. 106 ust. 5 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne, decyzji
dotyczacej uczestnika, w szczegdlnosci ze wzgledu na razgce i powtarzajgce sie naruszanie ustalonego
porzadku i zasad obowigzujgcych w Domu.



§15

1. Zajecia dla uczestnikdw organizowane sg indywidualnie i w grupach.
2. Rodzaj i zakres zaje¢ dla kazdego uczestnika okresla indywidualny plan wspierajgco — aktywizujgcy.

8§16

Prawa i obowigzki uczestnikdw reguluje Regulamin Uczestnika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Rdzawie.

Formy wspétpracy
§17

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w celu realizacji zadan wspétpracuje (w zaleznosci od potrzeb) z:
1) rodzinami i opiekunami uczestnikow;
2) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz osrodkami pomocy spotecznej;
3) Poradnig Zdrowia Psychicznego i innymi placdwkami opieki zdrowotnej;
4) Powiatowym Urzedem Pracy;
5) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
6) organizacjami pozarzagdowymi;
7) instytucjami kultury;
8) placdwkami oswiatowymi,
9) innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikéw
2. Dom wspotpracuje z rodzinami uczestnikdéw w zakresie:
1) udzielania porad i wskazéowek,
2) udostepniania literatury specjalistycznej pomocnej przy wychowaniu i opiece nad
uczestnikiem,
3) ksztattowania u rodzin umiejetnosci niezbednych do kontynuacji programu wspierania
uczestnika w warunkach domowych,
4) przekazywania na biezgco rodzinom informacji o aktualnych problemach i postepach
zwigzanych z terapig i rehabilitacjg uczestnika,
5) konsultacji rodzin ze specjalistami,
3. Spotkania z rodzinami uczestnikow odbywajg sie w zaleznosci od potrzeb.

Dokumentacja
§18

1. Dom prowadzi dokumentacje indywidualng i dokumentacje zbiorczg uczestnikéw, zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
Srodowiskowych doméw samopomocy.

2. Dom prowadzi réwniez inng dokumentacje niezbedng do prawidtowego funkcjonowania Placowki.
3. Dokumenty przechowuje sie w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.



Postanowienia koncowe
§19

1. Wszelkie zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagaja: uzgodnienia z Wojewodg oraz
zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Trzciana zgodnie z § 4 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie
$rodowiskowych domdéw samopomaocy.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rdzawie
zatwierdzony Zarzadzeniem nr 232/VIII/2021 Wéjta Gminy Trzciana z dnia 23.02.2021 r.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Rdzawie

Kierownik SDS

Zespot Gtéwny Ksiggowy Pracownicy obstugi
wspierajgco- aktywizujgcy

Terapeuta kierowca

Terapeuta zajeciowy

Instruktor terapii zajeciowej

Opiekun medyczny

Fizjoterapeuta

Asystent osoby niepetnosprawne;j

Opiekun

Pracownik socjalny

psycholog

pedagog

Inni specjalisci







