REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SWIDWINIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegolowo organizacije oraz
zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swidwinie.

2. Przez uzyte w niniejszym regulaminie terminy nalezy rozumieé:

- Kierownik — Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy;

- Uczestnik — osoba zakwalifikowana do érodowiskowego Domu Samopomocy;

- Dom — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swidwinie;

- Zespot — Zespot Wspierajaco — Aktywizacyjny S;rodowiskowego Domu Samopomocy w
Swidwinie.

3. Postanowienia regulaminu dotycza uczestnikéw oraz wszystkich pracownikéw S'lrodowiskowego
Domu Samopomocy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy

1 zajmowane stanowisko stuzbowe.

§2

Podstawg dziatalno$ci Srodowiskowego Domu Samopomocy sg:

- Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 22013 1. poz. 182 z pdzn. zm.),

- Ustawa z dnia 19 sierpnial994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.z 2011r Nr.231
poz.1375 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r.

w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2010r. Nr 238, poz. 1586).

- Uchwata Nr XLIII/357/14 Rady Miasta Swidwin z dnia 25 wrzesnia 2014r. w sprawie
wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swidwinie ze struktur Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Swidwinie.



§3
Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia oparcie spoteczne dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi i uposledzeniem umystowym poprzez swiadczenie ustug dostosowanych do
szczegblnych potrzeb tych os6b, w szezegdlnosei:
- zapewnia rozwoj umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego, uzdolnieri i wlasnych
zainteresowan poprzez rehabilitacje, terapie zajeciows, prace, dostep do kultury i rekreacji;
- zapewnia positek w formie obiadu;
- zapewnia ochrong godnosci osobistej i poczucie intymnosci;
- ksztaltuje samodzielno$¢ i zasady wspétzycia w srodowisku lokalnym poprzez swobodne
kontakty;
- utrzymuje kontakty z rodzinami uczestnikéw:
- dba o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu;
- prowadzi profilaktyke w zakresie zdrowia psychicznego.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje swoje zadania w oparciu o:
-,Program dziatalnosci Domu™;
-,Plan pracy Domu” na kazdy rok.

§ 4

|8 Srodowiskowy Dom Samopomocy jest samodzielng jednostka organizacyjng pomocy spofeczne;j,
dziatajgcg w formie jednostki budzetowej Miasta Swidwin,
2. Nadz6r bezposredni nad Srodowiskowym Domem Samopomocy sprawuje Burmistrz Miasta
Swidwin.
3. Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje Kierownik, ktéry jest zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy.
4. Kierownika zatrudnia Burmistrz Miasta Swidwin, pozostatych pracownikéw zatrudnia

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy.

II. ZASADY ORGANIZACJI
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
§5
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest placowka dziennego pobytu czynna od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.15 do 15.15
2. Zajgcia terapeutyczne prowadzone s3 w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w godzinach od 07.30. do 14.30. wedtug ustalonego harmonogramu. Pozostala godzine przeznacza
si¢ na czynnosci porzagdkowe, przygotowanie do zajeé, uzupetnianie niezbednej dokumentacji,

zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub odwozenia do miejsca



zamieszkania,
§6
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi zajecia dla uczestnikéw w oparciu
o indywidualne plany postgpowania wspierajaco - aktywizujacego przygotowywane przez Zespot.
2. W sktad zespolu Wspierajgco - Aktywizacyjnego wchodzg wszyscy merytoryczni pracownicy
Srodowiskowego Domu Samopomocy.
3. Zajecia wspierajgco — aktywizacyjne obejmuja:
- trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinamy, trening umiejetnosci praktycznych,
trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi;
- trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami, z innymi osobami w czasie
zakup6w, w Srodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury;
- trening umiejgtnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i
kulturalnych;
- terapi¢ ruchowsa;
- poradnictwo psychologiczne;
- dziatania edukacyjne i inne formy terapii.
§7
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji
indywidualnej kazdego uczestnika oraz dokumentacji zbiorczej.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera: ewidencje uczestnikow, ewidencje obecnosci uczestnikow w
SDS, dzienniki dokumentujace pracg pracownikéw zespotu wspierajaco — aktywizujacego,
ewidencje bylych uczestnikéw, ewidencje samodzielnych wyijsé uczestnikéw oraz kronike.
3. Dokumentacje indywidualng uczestnika stanowi w szczegélnosci: kopia decyzji kieruj gce] do
domu, kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujgcego, opinie specjalistow, notatki
pracownikow zespotu wspierajgco — aktywizujacego dotyczace aktywnoscei uczestnika, jego

zachowan, motywacji do udziatu w zajeciach.

III. UCZESTNICY SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

§8

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swidwinie przeznaczony jest dla os6b



z zaburzeniami psychicznymi oraz niepetnosprawnoscia intelektualng w tym:
- 086b chorych psychicznie;
- 056b uposledzonych umystowo w stopniu znacznym i umiarkowanym oraz os6b
z lekkim uposledzeniem umystowym, gdy jednoczesnie wystepujg inne sprzezone
zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne;
- wykazujgcej inne zaktocenia czynnosci psychicznych, ktére zgodnie ze stanem wiedzy
medycznej zaliczane sa do zaburzen psychicznych, a osoba ta wymaga $wiadczen
zdrowotnych lub innych form pomocy i opieki niezbgdnych do zycia w $rodowisku
rodzinnym lub spotecznym.
2. Przyjecie do Srodowiskowego Domu Samopomocy odbywa si¢ na wniosek uczestnika, rodzica
lub opiekuna prawnego, na podstawie decyzji administracyjnej w oparciu
o dokumentacje:
- Wywiad srodowiskowy;
- Orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnodci;
- Zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre;
- inne niezbgdne dokumenty.
§9
1. Uczestnicy §r0d0wiskoweg0 Domu Samopomocy maja prawo do:
- uczestniczenia w zajeciach wspierajaco - aktywizacyjnych prowadzonych przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy i korzystania z innych ofert placéwki;
- korzystania ze sprzgtéw i urzadzen przeznaczonych do wspolnego uzytku;
- posiadania na terenie Domu niezbednych rzeczy, takich jak: obuwie zmienne, przybory
toaletowe itp.;
- korzystania z przejazdow organizowanych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy;
- korzystania z jednego positku obiadowego w ciggu dnia;
- udzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych;
- czynnego udzialu w zyciu spotecznosei Domu;
- ochrony danych osobowych;
- zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny oraz pomoce techniczne do wykonywania
niezbgdnych czynnosci terapeutycznych;
- korzystania z konsultacji psychologa, lekarza psychiatry, pomocy pracownika socjalnego;
- odmowy czasowej w uczestnictwie na zajeciach ze wzgledu na zte samopoczucie,
- nieobecnosci w zajeciach w Srodowiskowym Domu Samopomocy po uprzednim
poinformowaniu kierownika;

- poszanowania godnosci osobiste;j;



- zglaszania skarg i wnioskéw do kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

2. Uezestnicy Srodowiskowego Domu Samopomocy maja obowiazek:
- przestrzega¢ Regulamin érodowiskowego Domu Samopomocy;
- dba¢ o estetyke Srodowiskowego Domu Samopomocy i sprzet bedacy na jego
wyposazeniu;
- uczestniczy¢ w zajeciach terapeutycznych, rehabilitacyjnych i kulturalno— o$wiatowych
organizowanych przez placéwke:;
- przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego, w tym poszanowania przekonan, poglgdow i
zainteresowan innych os6b przebywajacych w érodowiskowym Domu Samopomocy,

wzajemnej zyczliwosci w stosunku do siebie jak réwniez do pracownikow,

3. Uczestnicy grodowiskowega Domu Samopomocy majq zakaz spozywania
i przebywania pod wplywem alkoholu i Srodkéw odurzajgcych, stosowania
przemocy slownej i fizycznej, palenia tytoniu poza miejscami do tego
przeznaczonymi.

§ 10
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia dowéz uczestnikom na zajecia terapeutyczne oraz

powrdt do miejsca zamieszkania wiasnym érodkiem transportu.

2. Trasa dowozu ustalana jest przez Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

IV. PRACOWNICY SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

§ 11

W sktad Srodowiskowego Domu Samopomocy wchodza nastepujace stanowiska:
- Kierownik — letat

- Instruktor terapii zajeciowej — 1 etat

- Opiekun — 2 etaty

-Technik fizjoterapeuta — 1 etat

- Kierowca -1/2 etatu

- Pracownik gospodarczy — 1/2 etatu

- Ksiggowa — 1/4 etatu

- Sprzataczka — 1/2 etatu

- Dozorca



§ 12
1. Do obowigzk6éw pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy
w szczegOlnosci:
- przestrzeganie prawa;
- zachowanie tajemnicy paristwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami, uczestnikami i opiekunami;
- przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
- wypelnianie polecen stuzbowych.
2. Pracownikom utatwia si¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez prowadzenie szkolen
wewnetrznych oraz kierowania na szkolenia specjalistyczne organizowane przez inne jednostki.
§13
1. Do obowiazkow Kierownika Srodowiskowego Domu samopomocy nalezy:
- bezposredni nadzor nad realizacja zadan;
- zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania
placowki w celu realizacji zadan;
- przydzielanie podlegtym pracownikom Srodowiskowego Domu Samopomocy zadan
1 wytycznych niezbednych do prowadzenia dziatalnosci;
- obshuga kadrowa pracownikow grodowiskowego Domu Samopomocy;
- dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
- reprezentowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy na zewnatrzi;
- opracowanie i aktualizacja dokumentéw okreslajacych funkcjonowanie Domu,
tj. statutu, regulaminu organizacyjnego, programu dziatalnosci Domu oraz planu pracy
Domu;
- coroczne skladanie sprawozdan z dziatalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy;
- ustalanie harmonogramu pracy podlegtego personelu;
- organizacja pracy Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego.
2. Kierownik ma prawo:
- skrocié¢ dzienny czas pobytu w placéwee lub ustalié czasowa nieobecnosé,
w przypadku gdy wymaga tego stan psychofizyczny uczestnika;
- w przypadku, gdy istniejg ku temu wskazania, wezwaé opiekunéw uczestnika i polecié
poddanie go konsultacji konkretnego lekarza — specjalisty.
3. Kierownik moze zarzadzi¢ przerwe w zajeciach w uzgodnieniu z uczestnikami lub ich prawnymi
opiekunami. Przerwy te nie moga przekroczyé 15 dni roboczych w ciagu roku.

4. SzczegGtowe prawa i obowiazki 0séb zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy



okresla zakres czynnosci pracownika zatrudnionego na okre§lonym stanowisku pracy.

§ 14

Do zadan ksiegowej nalezy:

- prowadzenie spraw wchodzgcych w zakres finansowania dziatalnosci;

- dokonywanie prawidlowej klasyfikacji budzetowe;;

- przekladanie prawidtowo sprawozdan i rozliczania dotacji budzetowej;

- opracowywanie projektow planéw finansowych Srodowiskowego Domu Samopomocy;

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

- przyjmowanie dokumentow ksiggowych i ich kontrola, dekretowanie, uzgadnianie

wyciagdw bankowych oraz ich bilansowanie;

- sporzgdzanie list plac na podstawie uméw o prace i dokonywanie wyptaty wynagrodzeti

pracownikom Srodowiskowego Domu Samopomocy;

- rozliczanie delegacji, przejazdéw stuzbowych oraz innych wydatkéw rzeczowych

Srodowiskowego Domu Samopomocy;

- rozliczanie paliwa samochodu shuzbowego;

- dokonywanie rozliczet z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.
§ 15

Do obowigzkéw opiekuna nalezy:

- organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikow, z ktérymi prowadzi zajecia

terapeutyczne;

- zabezpieczenie materiatéw do zajec, zglaszanie zapotrzebowania na materiaty

terapeutyczne;

- prowadzenie zaje¢ zgodnie z indywidualnym planem wspierajaco — aktywizujacym;

- aktywny udziat w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego ( przedstawianie

programu uwzgledniajacego indywidualne propozycje uczestnikéw, przekazywanie

spostrzezen wspdtpracownikom);

- koordynowanie realizacji indywidualnego planu wspierajgco — aktywizujacego

wyznaczony uczestnikow;

- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji (dziennik zaj¢é, karty uczestnikéw, miesieczne

plany pracy, miesigczne sprawozdania, kronika);

- efektowne organizowanie i poszukiwanie réznorodnych form terapii w celu zwiekszenia

skutecznosci terapii;

- prowadzenie statej ekspozycji prac powstatych w SDS;

- wspotpraca z rodzicami lub opiekunami w celu lepszego rozpoznania potrzeb;



- udzielanie pomocy uczestnikom przy czynnosciach zwigzanych z utrzymaniem higieny
osobistej, wygladem zewnetrznym i spozywaniem positkow:;

- pomoc uczestnikom przy przemieszezaniu sig¢ z samochodu do budynku Srodowiskowego
Domu Samopomocy;

- sprawowanie opieki nad uczestnikami Srodowiskowego Domu Samopomocy podczas ich

pobytu w placéwce oraz podczas przejazdu do domu i z domu do placéwki;

§ 16

Do obowiazkow fizjoterapeuty nalezy:

- poprawne rozpoznanie i stosowanie technik oraz metod rehabilitacji wsréd podopiecznych,
szczegblnie w oparciu o rozpoznanie jednostki chorobowej i zalecenia lekarza;
- planowanie pracy majgce na celu rownomierne rozlozenie iloéci zabiegow
1 przedstawienie ich do akceptacji kierownikowsi;
- stosowanie réznych form i technik w rehabilitacji uczestnikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy z wykorzystaniem sprzetu rehabilitacyjnego;
- prowadzenie zaj¢¢ z zakresu terapii ruchowej zgodnie z indywidualnym planem
wspierajgco — aktywizacyjnym;
- aktywny udziat w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego ( przedstawianie
programu uwzgledniajacego indywidualne propozycje uczestnikow, przekazywanie
spostrzezen wspolpracownikom);
-niezbgdnej dokumentacji (dziennik zajeé, karty uczestnikdéw);
- dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych w czasie ¢wiczen rehabilitacyjnych i innych zaje¢
terapeutycznych;
- wspétpraca z rodzinami, opiekunami, prowadzenie edukacji w zakresie kontynuowania w
srodowisku domowym rehabilitacji indywidualnej;
- wspdlpraca z lekarzami rodzinnymi uczestnikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
oraz innymi lekarzami badajgcymi i zlecajacymi zakres rehabilitacji;
- prowadzenie obserwacji uczestnikow zajeé, przekazywanie spostrzezen
wspoOlpracownikom;
- przeprowadzanie instruktazy w zakresie umiejg¢tnosei korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz opracowanie regulaminu korzystania
z wiw sprzetu;
- pomoc uczestnikom przy przemieszczaniu sie z samochodu do budynku Srodowiskowego Domu

Samopomocy ;



- opieka nad uczestnikami Srodowiskowego Domu Samopomocy podczas ich pobytu

w placowece oraz podczas przejazdu do domu i z domu do placéwki;
§17

Do obowigzkéw kierowcy nalezy:
- kierowanie samochodem podczas wyjazdow stuzbowych;
- dbanie i zapewnienie w trakcie podrdzy bezpieczenistwa uczestnikow;
- przestrzeganie termindw przegladow technicznych pojazdu i napraw;
- biezace prowadzenie obowigzujacej dokumentacji technicznej dotyczacej eksploatacji
samochodu a ponadto wlasciwe prowadzenie karty drogowej samochodu stuzbowego;
- dbanie o stan techniczny i czysto§é pojazdu;
- dbanie o oszczgdne zuzycie paliwa;
- dopilnowanie by dysponenci samochodu podpisywali karte drogowa;
- odprowadzanie samochodu do miejsca garazowania;
- pobieranie i rozliczanie zaliczki na paliwo w nieprzekraczalnych terminach uzgodnionych
z ksiggoway;

- pomoc uczestnikom we wsiadaniu i wysiadaniu z samochodu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy przy oznakowaniu spraw i akt postuguje sie symbolem $DS.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy uzywa pieczeci podtuznej o tresei:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w $widwinie

ul. Podwale 2

78-300 Swidwin

3. Z trescig niniejszego regulaminu powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik, uczestnik oraz

opiekun prawny uczestnika.
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