SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMO OCY
ul, Misczyslawa Mikuly 1
66-300  MIEDZYRZEC?
tel, 95 742 91 72

POITAT033 REGON DB 176262 Zarzadzenie nr 3/2014
Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Migdzyrzeczu
z dnia 05.02.2014r.

_ w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XXXV/297/13 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu
Regulamin Organizacyjny zalacznik do zarzgdzenia.

§2
Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Mie;dzyrzecza.
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SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
ul. Misczystawa Mikuly 1
86-300 MIEDZYRZECZ
el G5 742 9172
NIP 5981747033 REGON 081176262

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W MIEDZYRZECZU
PRZY UL. MIECZYSLAWA MIKULY 1

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu zwany
dalej ,,regulaminem” okresla zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Miedzyrzeczu.

2. lIlekro¢ w dalszych przepisach regulaminu mowa o
1. SDS - nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w Miedzyrzeczu
z siedzibg przy ul Mieczystawa Mikuly 1 w Migdzyrzeczu.
2. Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Miedzyrzeczu.
3. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespdt wspierajaco-aktywizujacy, w sktad ktorego
wehodzi kierownik SDS i pracownicy okresleni w § 9 pkt 1 regulaminu.

§2

Jednostka organizacyjna pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy w Miedzyrzeczu dziata na

podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej( Dz. U. 2013 poz. 182 z p6ézn. zm.)
2. Ustawy z dnia 28 pazdziernika 2011 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011.

nr 231, poz.1375 z pbzni . zm. ).

3. Uchwata Nr XXXV/297/13 Rady Miejskiej w Migdzyrzeczu z dnia 31 listopada 2013r.
o utworzeniu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu.

4. Statutu SDS.

5. Ninigjszego regulamin.

§3

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Miedzyrzeczu posiada w systemie gospodarki narodowej
REGON -statystyczny numer identyfikacyjny oraz Europejska Klasyfikacje Narodowa — EKD.

§ 4

1. SDS jest jednostka budzetowa gminy Miedzyrzecz , realizujacg zadania z zakresu pomocy
spotecznej.

2. Strukture organizacyjng okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Obszarem dzialania SDS jest Miasto i Gmina Miedzyrzecz.
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10.

11.
12.

13.

SDS $wiadczy ustugi dla o0séb z zaburzeniami psychicznymi zwanych dalej uczestnikami.
SDS jest przeznaczony dla 0séb pelnoletnich

- typ B dla 17 0séb uposledzonych umystowo

-typ C dla 5 oséb wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych.
SDS umozliwia uczestniczenie w zajeciach w formie klubowej osobom oczekujacym na
miejsce lub bylym uczestnikom.

SDS prowadzi dzialalno$¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 — 15 :00 w tym
co najmniej 6 godzin dziennie sg prowadzone zajecia z uczestnikami a pozostaty czas
przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zaje¢ , uzupelnienie
prowadzonej dokumentacji.

Po uzgodnieniu z uczestnikami i ich oplekunaml dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia SDS
w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym, po uprzedni poinformowaniu z dwu tygodniowym wyprzedzeniem
Burmistrza Miedzyrzecza oraz Wydzialu Polityki Spotecznej Urzgdu Wojewodzkiego w
Gorzowie.

Dopuszcza si¢ mozliwos$é przesunig¢eia godzin pracy SDS w przypadku organizacji
dodatkowych zaje¢.

SDS $wiadezy ustugi dla 0séb , ktére uzyskaly decyzje administracyjna, kierujaca, wydana
przez Kierownika OPS zgodnie z przepisami odrebnych ustaw.

Odplatno$é za pobyt w SDS reguluje ustawa o pomocy spoleczne;.

Dziatalno$é SDS finansowana jest jako zadanie zlecone ze §rodkoéw WOJewody Lubuskiego
oraz $rodkéw Gminy Miedzyrzecz.

Nadzo6r merytoryczny nad dziatalno$cia SDS sprawuje Wojewoda.

ROZDZIAL I

CELE I ZADANIA PLACOWKI

§5

1. Celem dziatalno$ci SDS jest wspieranie uczestnikéw i ich rodzin oraz kompensowanie skutkow
niepelnosprawnosci w sferze zdrowia psychicznego poprzez:
1. Stwarzanie warunkéw do nabycia umiejetnosci wykonywania podstawowych czynnosci zycia

codziennego, doskonalenie juz nabytych.

2. Podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego zycia.

3. Wsparcie psychologiczne i terapeutyczne.

4. Rehabilitacje spoteczng i zawodowa.

5. Ksztaltowanie wlasciwych postaw spolecznych wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi i

ich rodzin, zwlaszcza zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci, a takze przeciwdziatanie ich
dyskryminacji.

6. Dazenie do pelnej integracji spotecznej osob niepetnosprawnych poprzez uczestnictwo w

zyciu politycznym, kulturalnym i spotecznym w lokalnym Srodowisku.

7. Zapewnienie terapii zajeciowej zmierzajacej do ogdlnego rozwoju i nabycia umiejgtnosci

zawodowych.

2. Zadaniem SDS jest:

1.

2.
3.
4.

Prowadzenie zajeé terapeutycznych odpowiednich do mozliwo$ci oraz zainteresowan
uczestnikow.

Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie SDS oraz opieki w czasie pobytu w placéwee.
Zapewnienie godnego traktowania.

Integrowanie uczestnikow ze §rodowiskiem poprzez wspdiprace ze szkotami,innymi
o$rodkami i SDS.

Organizacja oraz uczestnictwo w przegladach tworczosci oséb niepetnosprawnych.




3. Zakres $wiadczonych ustug:

1.

2.

N n s

8.

Trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening higieniczny, trening kulinarny, trening praktyczny, trening finansowy.

Trening interpersonalny i rozwigzywania probleméw, w tym ksztattowanie pozytywnych
relacji uczestnika z osobami bliskimi,sgsiadami.

Trening umiejetnosci spedzania wolnego czasu, w tym: zainteresowan literatura, prasg,
programami telewizyjnymi , internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych
Poradnictwo psychologiczne.

Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

Pomoc w dostepie do swiadczen zdrowotnych.

Terapie ruchowg w tym zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

Inne dziatania zmierzajace do pelnej integracji i usamodzielnienia uczestnika.

4. Zajecia w SDS odbywaja sie indywidualnie, w grupach, zespotach oraz spotkaniach catej
spolecznosci

5. W celu dokumentowania $wiadczonych ustug w SDS jest prowadzona dokumentacja zbiorcza
oraz indywidualna kazdego uczestnika zgodnie z wymogami okre§lonymi w rozporzadzeniu z
dnia 09.12.2010r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (DZ. U.nr.238, poz.1586).

6. W celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow, SDS wspélpracuje w szczegolnosei z:

1.
2.
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Rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi.

Osrodkami Pomocy Spotecznej i Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie.

Poradnig Zdrowia Psychicznego, Szpitalem Psychiatrycznym i innymi zaktadami opieki
zdrowotnej.

Powiatowym Urzedem Pracy.

Organizacjami pozarzadowymi.

Kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi.

Osrodkami kultury i organizacjami kulturalno - rozrywkowymi.

Placowkami o$wiatowymi, innymi osrodkami $wiadczacymi ustugi dla oséb
niepetnosprawnych, w tym warsztatami terapii zajeciowej, zaktadami aktywnosci
zawodowej spdtdzielniami socjalnymi, centrami integracji spotecznej, klubami integracji
spoteczne;.

Innymi osobami dziatajacymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

ROZDZIAL 111

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
Strukture organizacyjna SDS stanowia:
1. Kierownik.
2. Gloéwny Ksiegowy.
3. Instruktor kulturalno-oswiatowy
4. Instruktorzy terapii zajeciowe;j.
5. Psycholog
§7
1. $DS kieruje Kierownik.
2. Kompetencje Kierownika okresla Statut.
3. Kierownik okre$la na drodze zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych, pism ogélnych
istotne sprawy dla organizacji i funkcjonowania SDS.
4. Polecenia stuzbowe wydawane sa na drodze ustnej i pisemnej(za potwierdzeniem).
5. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo w zakresie administrowania SDS sprawuje

wyznaczony przez niego pracownik.
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§ 8

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksi¢gowego:
1. Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Gtéwny Ksiegowy wspolpracuje z innymi pracownikami SDS.
3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosei:
1. Prowadzenie rachunkowosci SDS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi.
3. Prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
4. Pokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
5. Sporzadzanie list ptac pracownikéw SDS i 0s6b zatrudnionych na umowe zlecenie.
6. Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci o dochodzenia roszczen splat i
zobowigzan.
7. Egzekwowanie naleznosci z tytulu niedoborow i szkéd.
8. Kompletowanie, przygotowywanie, prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z
naliczaniem wynagrodzen, nagréd pienigznych i innych sktadnikéw wynagrodzenia.
9. Sporzadzenie podatkowych deklaracji podatkowych.
10.Wspbtpraca z bankami.
11.Potwierdzenie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych w zakresie zgodnosci z planem finansowym.
12. Sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j.
13. Dokonywanie wydatkéw w zakresie zobowigzan platnika sktadek ZUS
14. Wspétpraca z Urzedem Miejskim w Migdzyrzeczu, Lubuskim Urzedem Wojewodzkim,
Urzedem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami w zakresie planowania wykorzystania
$rodkoéw finansowych.
15. Prowadzenie dokumentacii i rozliczanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci SDS, zgodnie
z ustawa o zamowieniach publicznych.
16. Prowadzenie dokumentacji w zakresie Srodkow trwalych i wyposazenia SDS.
17. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw SDS -
sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia.
18. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dzialalnosci SDS.
19. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej BHP oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§9
ZESPOL. WSPIERAJACO-AKTYWIZUJACY

1. W Srodowiskowym Domu Samopomocy dziala zesp6t wspierajaco-aktywizujacy,

w sktad ktorego wehodzi Kierownik i pracownicy $wiadczacy ustugi w SDS(instruktor
kulturalno-o$wiatowy, instruktorzy terapii zajgciowej, psycholog)

2. Powotlany Zesp6l w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem realizuje w
okreslonym czasie indywidualny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego

3. Zespdt zbiera sig¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej raz na 6 miesiecy, celem
omowienia realizacji indywidualnych planéw postepowania wspierajaco-aktywizujacego
i osiagnietych rezultatow, a takze ewentualnej ich modyfikacji.

4. Zespol zobowigzany jest do sporzadzania protokotéw spotkan zawierajacych wskazanie
0s0b uczestniczacych w pracach zespotu, ich podpisy, wskazanie uczestnikéw, ktorych
dotyczyto spotkanie.

5. Zakres czynnosci instruktora kulturalno-o§wiatowego




1) Opracowywanie miesiecznych planéw pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnosci i
rozwoj podopiecznych.
2) Prowadzenie zajeé terapeutycznych indywidualnych zgodnie z opracowanym
programem, planem pracy.
3) Prowadzenie dziennika dokumentujacego prace terapeuty w ktorym odnotowuje sig
prowadzone zaj¢cia.
4) Prowadzenie obserwacji podopiecznych.
5) Systematyczne wdrazanie do samoobstugi w czynno$ciach dnia codziennego.
6) Nauczanie samodzielnego poruszania sie.
7) Cwiczenia sprawnosci manualnej.
8) Dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych.
9) Zyczliwy i taktowny stosunek do podopiecznych.
10) Dbanie o higieng osobistg podopiecznych.
11) Dbanie o czysto$¢ i estetyczny wyglad pomieszczen.
12) Organizowanie uroczystosci okazjonalnych.
13) inspirowanie mieszkancdédw do udziatu w organizowanych konkursach, turniejach
tematycznych, imprezach lokalnych i krajowych,
14) wspdipraca z psychologiem, instruktorami terapii zajeciowe;j
15) wspdtpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz srodkami
masowego przekazu,
16) aranzowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-o$wiatowych
i turystycznych,
17) Promowanie twérczosci uczestnikéw SDS w srodowisku lokalnym
. Zakres czynno$ci instruktoréw terapii zajeciowej obejmuje :
1) Opracowywanie miesiecznych plandéw pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnosci 1
rozwdj podopiecznych.
2) Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych indywidualnych zgodnie z opracowanym
programem, planem pracy.
3) Prowadzenie dziennika dokumentujacego prace terapeuty w ktérym odnotowuje sie
prowadzone zajecia.
4) Prowadzenie obserwacji podopiecznych.
5) Systematyczne wdrazanie do samoobstugi w czynno$ciach dnia codziennego.
6) Nauczanie samodzielnego poruszania sig.
7) Cwiczenia sprawnosci manualnej.
8) Dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych.
9) Zyczliwy i taktowny stosunek do podopiecznych.
10) Dbanie o higiene osobista podopiecznych.
11) Dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad pomieszczen.
12) Organizowanie uroczystosci okazjonalnych.
13) Promowanie twoérczosci uczestnikow SDS w srodowisku lokalnym
. Do zadan psychologa nalezy :
1) Dokonanie diagnozy dotyczacej stanu psychicznego,emocjonalnego, oraz poziomu
funkcjonowania umystowego uczestnikéw SDS.
2) Wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych uczestnikow oraz ich potrzeb.

3) Konsultowanie wlasnych diagnoz i spostrzezen ze specjalistami w zalezno$ci od potrzeb

uczestnikow.

4) Stale czuwanie nad respektowaniem potrzeb emocjonalnych, spotecznych i
poznawczych wszystkich uczestnikow.

5) Prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu sposobdéw i form postepowania
terapeutycznego w odniesieniu do indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci uczestnikow.

6) Poradnictwo i wsparcie psychologiczne dla rodzin podopiecznych.
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§10

Szczegblowy zakres obowigzkow poszezegOlnych pracownikéw okreslony jest w opisie stanowiska
pracy i indywidualnym zakresie czynnosci.

§ 11

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych 1
zatatwiania spraw okre$lonych w zakresie jego czynnosci.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za znajomo$¢ obowiazujacych przepisdw prawa.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw.
Pracownicy sg odpowiedzialni za przestrzeganie etyki zawodowe;j.

Pracownicy sg odpowiedzialni za profesjonalng rehabilitacje uczestnikow.

Pracownicy sg odpowiedzialni za prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie

1 przechowywanie dokumentow.

Pracownicy sg odpowiedzialni za dochowanie tajemnicy stuzbowej.

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow BHP i p.poz.

9. Pracownicy zobowiazani sa do ochrony i dbatoéci o mienie SDS.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
Dziatalnosci kontrolna w Srodowiskowy Domu Samopomocy

1. Kontrole zarzadeza w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Miedzyrzeczu stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w SDS w sposob zgodny z
prawem efektywny, oszczgdny i terminowy.

1) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci :
- zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatan
- wiarygodno$¢ sprawozdan
- ochrony zasobow
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania
- efektywno$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji
- zarzgdzania ryzykiem

2. System kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy obejmuje:
1) samokontrole
2) kontrole wewnetrzng
3) kontrolg zewnetrzng
4) kontrole finansowsa

3. szczegbtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w drodze odrebnego zarzadzenia.

§13
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SDS okresla Instrukcja Kancelaryjna
obowigzujaca w SDS.

§ 14

Srodowiskowy Dom Samopomocy przy oznakowaniu spraw stosuje symbol SDS.
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§15

W sprawach uwag, skarg oraz wnioskéw Kierownik przyjmuje we wtorki w godzinach od 13.00
do 15.00.
§ 16

Pracownicy SDS maja obowiazek zapoznania z Regulaminem organizacyjnym SDS
i przestrzegania jego postanowien, a ztozeniem podpisu potwierdzenie przyjecia do wiadomosci
1 stosowania.

§ 17

Wszelkie zmiany regulaminu bedg wprowadzane w trybie wlasciwym dla nadania.
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