Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2021
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Lasku z dnia 6 lipca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Lasku

|. Postanowienia ogolne:

§ 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okres$la zasady organizacji

i funkcjonowania oraz strukture wewnetrzng Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku,

w tym:
1) postanowienia ogodlne;
2) organizacje Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku,
3) cele i zadania;
4) Kkadrg i zaleznos¢ stuzbowa;
5) organizacj¢ w zakresie prowadzenia postgpowania wspierajagco—aktywizujgcego
z Uczestnikami Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku;
6) prawa i obowigzki, nakazy i zakazy oraz sankcje dotyczgce osob korzystajacych z ustug
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku;
7) Postanowienia koncowe
§ 2. 1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasku dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 roku, poz. 713,
poz. 1378 ze zm.);
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz.1876
ze zm.);
3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2020
roku, poz. 685 ze zm.);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 roku,
poz. 305 ze zm.);
5) rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie srodowiskowych doméw

samopomocy z dnia 9 grudnia 2010 roku (Dz.U. z 2020 r. poz. 249);


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytinzvgu4da

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

uchwaty Nr XVII/244/96 Rady Miasta i Gminy w Lasku z dnia 30 lipca 1996 roku
W sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku;
Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasku;
niniejszego Regulaminu;
innych ustaw 1 ich aktéw wykonawczych majacych zastosowanie w prowadzeniu
i prawidlowym funkcjonowaniu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easku;

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lasku;
SDS w kLasku, Domu, os$rodku wsparcia, placowce — nalezy przez to rozumieé
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasku;
Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniona w SDS w Lasku;
Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe przyjeta do SDS w Lasku na mocy decyzji
administracyjnej wydanej przez odpowiedni organ;
Zespole Wspierajagco — Aktywizujacym, ZW-A — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
i pracownikéw merytorycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Uczestnikéw SDS w Lasku;
Indywidualnym Planie Postgpowania Wspierajaco — Aktywizujacego, IPPW-A - nalezy
przez to rozumie¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych

kazdego Uczestnika, rodzaj i1 zakres ustug swiadczonych w Domu.

§ 3. 1. Dom jest wyodrebniong jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Miasta

i Gminy Lask, o charakterze lokalnym i ponadlokalnym realizujgcym zadania zlecone z zakresu

administracji rzagdowe;j.

2. Siedziba Domu miesci si¢ pod adresem: ul. Lutomierska 10A, 98-100 Lask.
3. Przy znakowaniu pism, Dom uzywa symbolu ,,SDS".
4. Dom przeznaczony jest dla 60 Uczestnikow.

5. SDS w Lasku jest oérodkiem wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

w tym dla:

1)
2)
3)

4)

0sob przewlekle psychicznie chorych — Typ A,

0s6Ob z niepelnosprawnoscig intelektualng — Typ B;

0s0b wykazujacych inne zaburzenia czynno$ci psychicznych, ktore zgodnie ze stanem
wiedzy medycznej sg zaliczane do zaburzef psychicznych, z wylaczeniem oséb czynnie
uzaleznionych od $srodkéw psychoaktywnych — Typ C,;

0s6b ze spektrum autyzmu, lub niepelnosprawno$ciami sprzezonymi — Typ D.

6. Obszar dziatania SDS w Easku stanowi teren Miasta i Gminy Lask.
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7. Do Domu moga by¢ skierowane osoby z poza terenu Miasta i Gminy Lask, jesli
Dom dysponuje wolnymi miejscami, gdzie podstawa do przyjecia Uczestnika jest podpisanie
stosownego porozumienia pomi¢dzy Burmistrzem Miasta i Gminy Lask a jednostka samorzadu
terytorialnego (powiatem, gming), na terenie ktdrej osoba kierowana zamieszkuje.

8. W pierwszej kolejnosci kierowane sg osoby z terenu Miasta i Gminy Lask.

§ 4. 1. Skierowanie do Domu oraz naliczenie odptatnosci za ustugi §wiadczone przez
Dom nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez organ prowadzacy SDS
w Lasku,

2. Przyjecie osoby skierowanej do SDS w Lasku nastepuje w porozumieniu
z Kierownikiem Domu.

3. Osoby z poza Miasta i Gminy Lask ubiegajace si¢ o skierowanie do SDS w Lasku
zglaszaja si¢ do wlasciwego organu ze wzgledu na ich miejsce zamieszkania.

4. Na wniosek osoby korzystajacej z ustug SDS w Lasku, badz jej opiekuna prawnego,
pobyt w Domu moze by¢ przedtuzony, o ile nie ustaly przyczyny uzasadniajace ten pobyt,
W szczegllnosci w sytuacji braku postepow w realizacji [PPW-A, braku mozliwosci
skierowania osoby do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spotecznej, braku mozliwosci
zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

5. Okres pobytu w Domu moze, na wniosek Uczestnika badz Jego opiekuna
prawnego, jak 1 Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego zosta¢ skrocony, jezeli zmienita
si¢ sytuacja osoby korzystajacej z ustug swiadczonych przez Dom, a w szczegolnosci:

1) gdy ustaly przyczyny uzasadniajace pobyt w Domu;

2) gdy stan zdrowia Uczestnika wskazuje na konieczno$¢ dtugotrwatej hospitalizacji;

3) gdy swoim zachowaniem stanowi zagrozenie dla zdrowia i zycia wlasnego, jak i innych
0sob.

6. W przypadku czasowych nieobecnosci Uczestnikow, trwajacych przez okres
dhuzszy niz 10 dni roboczych, SDS w Lasku moze przyjaé¢ dodatkowe osoby, w celu petnego
wykorzystania miejsc statutowych, a tym samym umozliwi¢ innym osobom skorzystanie

Z ushug $wiadczonych przez Dom.

I1. Organizacja SDS w Lasku:

§ 5. 1. Domem kieruje Kierownik, ktorego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta

i Gminy Lask.



2. Kierownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) reprezentowania Domu na zewnatrz;
2) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej;
3) zatrudniania kadry i podziatu zadan;
4) opracowania Regulaminu Organizacyjnego, Programéw Dziatalnosci dla kazdego typu
Domu i sporzadzania Planu Pracy na kazdy rok kalendarzowy w uzgodnieniu z Wojewoda
i po ich zatwierdzeniu przez organ prowadzacy SDS w Lasku sprawowaé nadzor
nad ich realizacja;
5) ustalania rocznego planu finansowego;
6) sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego oraz merytorycznego z dzialalnoSci
Domu;
7) dbania o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug.
3. W trakcie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo w zakresie administrowania
placowka sprawuje wyznaczony przez Niego na pismie pracownik.
4. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest

Kierownik, badz osoba przez Niego upowazniona.

§ 6. 1. Dom przy realizacji zadah gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
Uczestnikow, opiekundw i1 rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Dom zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujgc okreslone przepisami

prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

§ 7. 1. Dom jest jednostka budzetowg prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Gospodarujac srodkami publicznymi Dom zapewnia ich wydatkowanie w sposob

racjonalny, celowy i oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie jak najlepszych efektow pracy.

§ 8.1. SDS w Lasku jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego, czynnym przez pie¢
dni w tygodniu - od poniedziatku do piatku - w godzinach 7.30 - 15.30.

2. Istnieje mozliwo$¢ prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych
i turystycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zajg¢.

3. Istniegje mozliwos¢ organizacji wyjazdéw integracyjnych, po uprzednim
uzyskiwaniu zgody Uczestnikow, lub Ich opiekunéw prawnych oraz jednostki prowadzacej

SDS w Lasku.



4. Istnieje mozliwos$¢, po uprzednim uzgodnieniu z Uczestnikami lub Ich opiekunami
zamknigcie Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w danym roku kalendarzowym,
po uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem jednostki prowadzacej
SDS w Lasku oraz Wydziatu Zdrowia Rodziny i Polityki Spotecznej Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi.

5. Dom umozliwia Uczestnikom w czasie pobytu spozywanie goracego positku,
przyznanego w ramach zadania wlasnego gminy lub w ramach treningu kulinarnego.

6. Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych Uczestnikéw
jak rowniez Ich rodzin.

7. Dom moze dodatkowo zapewni¢ ustugi transportowe polegajace na dowozeniu
na zajecia 1 odwozeniu po zaj¢ciach, w szczeg6lnosci Uczestnikom z zaburzeniami zachowan
lub niepetnosprawnoscig fizyczna.

8. W ramach dziatalnosci Domu, za zgoda Kierownika, w wyznaczonych przez niego
dniach i godzinach, istnieje mozliwo$¢ prowadzenia zaje¢ klubowych przeznaczonych dla osob

oczekujacych na przyjecie do placowki oraz bylych Uczestnikow.

I11. Cele i zadania SDS w Lasku:

§ 9. 1. SDS w Lasku jest ogniwem oparcia spotecznego dla 0sob z zaburzeniami
psychicznymi, ktére w wyniku uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolnosci
adaptacyjnych wymagaja pomocy do zycia w srodowisku rodzinnym i spotecznym.

2. Celem funkcjonowania placowki jest przede wszystkim zwigkszenie zaradnosci

i samodzielno$ci zyciowej u Uczestnikow, a takze Ich integracja spoteczna.

§ 10. Zadaniem SDS w Easku jest w szczegdInosci:

1) zapewnienie odpowiedniego standardu ustug $wiadczonych w ramach realizowanych
dzialan wspierajaco-aktywizujacych;

2) zapewnienie Uczestnikom pobytu w odpowiednich warunkach socjalno-bytowych;

3) zapewnienie podstawowego  wsparcia  opiekunczego, rekreacyjno-kulturalnego
i edukacyjnego;

4) przywrocenie lub utrzymanie dobrej formy psychicznej, intelektualnej, fizycznej oraz
zaradnosci funkcjonalnej Uczestnikéw w zaleznosci od Ich potrzeb i mozliwosci

psychofizycznych.



§ 11. 1. Wymienione cele i zadania realizowane s3 w ramach indywidualnych badz

zespotowych oddzialywan wspierajaco — aktywizujacych dostosowanych do indywidualnych

potrzeb, mozliwosci i zainteresowan kazdego z Uczestnikow.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

2. Ushugi $wiadczone przez Dom na rzecz Uczestnikdw, to:
trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych,
trening gospodarowania wtasnymi $rodkami finansowymi;
trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji Uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi osobami w czasie
zakupow, w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury, w tym:
ksztattowanie u Uczestnikow motywacji do zachowan akceptowanych przez otoczenie
I wyrabianie u Nich nawykow celowej aktywnosci.
trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych;
zapewnienie poradnictwa psychologicznego;
zapewnienie pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych;
zapewnienie pomocy Ww dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych,
w tym: uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow,
pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia;
zapewnienie niezbednej opieki;
prowadzenie terapii ruchowej, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;
inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowe] lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej

na przystosowanym stanowisku pracy.

§ 12. 1. Cele i zadania Domu realizowane sg przy wspolpracy:
rodzin, opiekunow i innych osob, ktore sg bliskie Uczestnikom;
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;
osrodkow pomocy spolecznej oraz powiatowych centrow pomocy rodzinie;
powiatowego urzedu pracy;
poradni zdrowia psychicznego, szpitali psychiatrycznych i innych placéwek opieki
zdrowotnej;
organizacji pozarzadowych;
osrodkow kultury i organizacji kulturalno - rozrywkowych;
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8) placoéwek oswiatowych;
9) kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych.
10) innych jednostek swiadczacych ustugi dla 0sob niepelnosprawnych, w tym:
a) warsztatow terapii zajeciowej, zaktadow aktywizacji zawodowej, spotdzielni socjalnych;
b) centréw integracji spotecznej i klubow integracji spotecznej;
c) innych osob lub podmiotow dziatajacych na rzecz integracji spotecznej Uczestnikow;
2. Dziatania Domu mogg by¢ wspierane przez opiekundéw Uczestnikéw, cztonkow

Ich rodzin oraz wolontariuszy.

IV. Kadra i zalezno$é¢ stuzbowa SDS w Lasku

§ 13. 1. Domem kieruje Kierownik, ktéory odpowiada za catoksztatt jego
funkcjonowania.

2. Kierownik wykonuje czynnoS$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy
W stosunku do 0sob zatrudnionych w Domu.

3. W celu realizacji zadan Kierownik wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy

I inne akty dotyczgce funkcjonowania Domu.

§ 14. 1. Do zadan Kierownika w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) podejmowanie dziatah zapewniajgcych prawidtowa realizacje powierzonych zadan;
2) wydawanie zarzgdzen niezbednych do sprawnego kierowania Domem,;
3) dobor kadr i podzial zadan oraz ustalenie szczegdlowych zakresow czynnosci
pracownikow;
4) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzgdowymi;
5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
kontroli finansowej;
6) kontrolg zarzadcza oraz kontrole finansowa sprawuje bezposrednio Kierownik.
7) przyjmowanie interesantow w sprawach uwag, skarg oraz wnioskOw w poniedziatki
W godzinach 8°° - 15%,
a) w przypadku kiedy poniedzialek wypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Kierownik
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach 8% - 15°;
b) informacja o dniu i godzinach przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow winna

by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.
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2. Do wlasciwosci Kierownika jako kierownika jednostki pomocy spotecznej nalezy

takze:

1) tworzenie warunkow do realizacji zadan okre§lonych w Statucie Domu i niniejszym
Regulaminie;

2) ksztaltowanie wlasciwego stosunku pracownikéw do Uczestnikow Domu;

3) zapewnienie przestrzegania praw i obowigzkow Uczestnikow Domu ujetych w niniejszym
Regulaminie;

4) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

5) polityka kadrowa Domu;

6) odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Domu, w tym za wykonanie

okreslonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli finansow.

§ 15. 1. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikow.
2. W celu realizacji zadan Domu, tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Psychologa;
2) Pracownika Socjalnego;
3) Fizjoterapeuty / Technika Fizjoterapii;
4) wieloosobowe stanowiska pracy — Starszego Terapeuty / Terapeuty / Starszego Instruktora
Terapii Zajeciowej / Instruktora Terapii Zajgciowe;;
5) Pedagoga;
6) Asystenta Osoby Niepetnosprawnej;
7) Starszego Opiekuna / Opiekuna;
8) Pracownika ds. kulturalno - o$wiatowych;
9) Gtownego Ksiegowego;
10) Pomoc Administracyjna;
11) Kierowce / Pracownika Gospodarczego;
12) Sprzataczke.
3. Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu.
4. Kierownik 1 pracownicy Domu, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 1 - 8 stanowig
Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy (ZW-A);
5. Kierownik nadzoruje prace Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego.
6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia innych stanowisk pracy niz wymienione
w § 15 ust. 2 Regulaminu, w zaleznosci od potrzeb Uczestnikow, ktore odpowiadajg rodzajowi
1 zakresowi ushug $wiadczonych w Domu

7. Zgodnie ze wskaznikiem zatrudnienia liczbe etatow ustala Kierownik odpowiednio
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do liczby Uczestnikow kazdego typu.
8. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia ze sobg stanowisk pracy, pod warunkiem
okreslenia zakresu etatu na poszczegolnym stanowisku.

9. W celu zapewnienia jednolitego dzialania przy wykonywaniu zadan, osoby
na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowigzane sa do wzajemnej wspOlpracy oraz
do informowania si¢ 0 obowigzujacych przepisach i innych rozstrzygnigciach.

10. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatagcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 16. 1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w SDS w ELasku sa odpowiedzialni

W szczegblnosci za:

1) przestrzeganie ustalonego w Domu czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
jak najbardziej efektywny;

2) przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulamindow i innych aktow
dotyczacych funkcjonowania Domu, oraz zasad dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy;

3) dbatla, sumienng, rzetelng i terminowg realizacj¢ zadan;

4) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

5) znajomo$¢ 1 stosowanie aktualnie obowigzujacych przepisow prawa z zakresu
realizowanych zadan, w tym o ochronie tajemnicy stuzbowej i o ochronie danych
osobowych;

6) dbanie o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzszg ich skuteczno$é, przejawianie
inicjatywy;

7) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

8) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego wobec Uczestnikéw, pracownikow
i przetozonych;

10) poszanowanie praw i godnosci Uczestnikow, kierowanie si¢ dobrem spotecznym;

11) dbato$¢ o dobro i mienie Domu z nalezyta starannoscig oraz uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem oraz odpowiadanie za powierzone mienie;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie si¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan;

13) rzetelne wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Domu;

14) bezwzgledne zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

2. Do wspolnych zadan oséb wchodzacych w sktad ZW-A Domu nalezy:

1) znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych z zakresu realizowanych zadan;
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2) wzajemne wspotdziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

3) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego Uczestnika;

4) opracowywanie IPPW-A Uczestnikow;

5) profesjonalna pomoc oraz §wiadczenie ustug okreslonych w IPPW-A Uczestnikow;

6) sumienne realizowanie IPPW-A Uczestnikow;

7) dbanie o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skuteczno$é;

8) uczestniczeniec w dokonywaniu okresowej oceny efektOw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego w odniesieniu do poszczegolnych Uczestnikow;

9) dokonywanie oceny zasadnosci dalszego pobytu Uczestnika w Domu;

10) w przypadku osiagniecia przez Uczestnika poziomu samodzielnosci umozliwiajacego
uczestnictwo w innych formach wsparcia - wnioskowanie do organu wydajacego Decyzj¢
kierujaca o umozliwienie Uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu
kontynuacji procesu usamodzielnienia.

11) prowadzenie dokumentacji pracy wilasnej, w tym dziennikow, w ktorych zamieszczane
sg adnotacje dotyczace codziennych =zaje¢ indywidualnych 1 zbiorowych kazdego
Uczestnika;

12) kierowanie si¢ zasada dobra Uczestnikow i Ich rodzin oraz poszanowanie Ich godnosci
i prawa do samostanowienia;

13) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu zachowania tajemnicy
w sprawach dotyczacych Uczestnikow;

14) zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych Uczestnikow, uzyskanych w toku

czynnosci zawodowych.

§ 17. 1. Do zadan poszczego6lnych pracownikoéw w szczegolnosci nalezy:
1) Psychologa:
a) koordynowanie dziatan majacych na celu opracowywanie IPPW-A dla poszczegdlnych
Uczestnikow;
b) opracowanie diagnozy indywidualnej Uczestnika;
c) dokonywanie okresowych ocen stanu psychicznego Uczestnikow;
d) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i grup wsparcia w zalezno$ci od potrzeb
Uczestnikow 1 Ich rodzin lub opiekunéw;
e) prowadzenie postgpowania wspierajgco — aktywizujacego;
f) dokumentowanie pracy witasnej.
2) Pracownika Socjalnego:

a) rozpoznawanie sytuacji socjalno - bytowej Uczestnika i jego rodziny;
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3)

4)

5)

6)

f)
9)

rozpoznawanie sytuacji rodzinnej Uczestnika;

ocena funkcjonowania spotecznego Uczestnika;

pomoc Uczestnikom w zalatwianiu spraw urzedowych;

utrzymanie kontaktu i wspotpraca z rodzinami lub opiekunami Uczestnikow oraz
instytucjami ich wspierajacymi;

prowadzenie dokumentacji wiasnej i indywidualnej Uczestnikow;

prowadzenie poradnictwa socjalnego.

Starszego Terapeuty / Terapeuty, Starszego Instruktora Terapii Zajeciowej / Instruktora

Terapii Zajeciowe;:

a)
b)
c)
d)
e)

organizowanie pracy w grupie oraz praca indywidualna z Uczestnikiem;
Kierowanie procesem wspierajaco - aktywizujagcym Uczestnikow;
utrzymanie kontaktu 1 wspotpracy z rodzinami lub opiekunami Uczestnikow;
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wynikajacych z IPPW-A Uczestnikow;

prowadzenie dokumentacji wtasnej 1 indywidualnej Uczestnikdw.

Fizjoterapeuty / Technika Fizjoterapii:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

prowadzenie rehabilitacji zgodnie ze wskazaniami lekarskimi 1 mozliwo$ciami
Uczestnikow;

prowadzenie z Uczestnikami zaje¢ z zakresu terapii ruchem;

dokonywanie okresowej oceny postepu procesu rehabilitacyjnego u Uczestnikow;
inicjowanie dziatan zmierzajacych do osiggniecia jak najlepszej kondycji fizycznej
u Uczestnikow;

monitorowanie sprz¢tu wspomagajacego Uczestnikow 1 zglaszanie ewentualnych
usterek Kierownikowi;

prowadzenie dokumentacji wtasnej 1 indywidualnej Uczestnikow.

Pedagoga:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie diagnozy indywidualnej Uczestnika;

prowadzenie postgpowania wspierajaco — aktywizujacego zgodnie z IPPW-A kazdego
Uczestnika;

poradnictwo pedagogiczne dla Uczestnikow, Ich rodzin i opiekunow;

prowadzenie dokumentacji wtasnej i indywidualnej Uczestnikow;

Asystenta Osoby Niepetnosprawnej:

a)
b)

c)

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
mobilizowanie Uczestnikow do aktywnego spedzania czasu wolnego i rozwijania
zainteresowan;

pomoc W rozwigzywaniu problemow zyciowych Uczestnikow;
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7)

8)

d)

f)
9)

h)

)

pomoc w doprowadzeniu do lekarza, na badania diagnostyczne lub na zabiegi
rehabilitacyjne oraz do urzgdow;

pomoc w realizacji potrzeb kulturalno - rekreacyjnych i integracji ze srodowiskiem,
W tym réwniez towarzyszenie w charakterze opiekuna na wycieczkach i innych
imprezach wyjazdowych;

diagnozowanie warunkow zycia i pomoc w usuwaniu wszelkiego typu barier;
wspoOlpraca z Pracownikiem Socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb
egzystencjonalnych;

wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami spolecznymi pracujagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;

pomoc w innych sprawach zyciowo waznych dla osoby niepetnosprawnej lub opiekuna
osoby niepelnosprawnej;

prowadzenie dokumentacji wtasnej 1 indywidualnej Uczestnikdw;

Starszego Opiekuna / Opiekuna;

a)

b)

c)

d)

f)

sprawowanie pieczy nad Uczestnikami podczas ich codziennego pobytu w SDS w
Lasku, w tym podczas §wiadczenia na rzecz Uczestnikéw ustugi transportowej;
przeprowadzanie rozméw motywacyjnych z danym Uczestnikiem, majace na celu
wyjasnienie powodow trudnosci w zaangazowaniu Uczestnika w proces postepowania
wspierajaco — aktywizujacego dotyczacy Jego osoby;

nauczenie obstugi sprzetow AGD oraz wyjasnienie zasad bezpieczenstwa BHP;
wyjasnienie zasad higieny i egzekwowanie jej od Uczestnikow;

zwracanie uwagi na ubior Uczestnikéw, w zakresie adekwatnosci ubioru do warunkow
atmosferycznych, w razie czego nalezyte reagowanie;

koordynowanie prac porzadkowych Uczestnikow SDS w Lasku.

Pracownika ds. kulturalno — o$wiatowych:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

czynne uczestnictwo w zespole wspierajaco — aktywizujacym;

opracowanie miesiecznych i rocznego planu imprez kulturalnych dla Uczestnikow oraz

ich rodzin;
aranzowanie $§wigt, uroczystosci okazjonalnych, kulturalno — o$wiatowych
i turystycznych;

organizowanie czasu wolnego Uczestnikom;

wspoOlpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury;

inspirowanie Uczestnikow do udzialu w organizowanych konkursach, turniejach,
olimpiadach i imprezach lokalnych;

prowadzenie dokumentacji wtasnej i indywidualnej Uczestnikow;
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9) Do zadan Glownego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy;

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

i)

prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiagzujacymi przepisami
I zasadami;

wykonywanie caloksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
Domu i jego zmianami;

wspotpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi,
prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS;

prowadzenie dokumentacji placowej oraz dokumentacji zwigzanej z systemem
ubezpieczen spotecznych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 analiz z zakresu dziatalno$ci Domu;
przygotowanie 1 rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow
I pasywows;

realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach;

10) Pomocy Administracyjnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

obstuga komputera;

przyjmowanie, selekcjonowanie korespondencji oraz wpisywanie do ksigzki
korespondencyjnej;

przygotowywanie korespondencji do wysyiki;

obstuga poczty elektronicznej;

opisywanie faktur;

miesieczne rozliczanie kart kierowcy;

odbieranie telefonow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

11) Kierowcy / Pracownika Gospodarczego:

a)

b)

d)

e)

f)

wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwigzanych z obstuga codzienng
eksploatacja powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czysto$¢ i porzadek;

dokumentowanie wyjazdow stuzbowych na podstawie kart drogowych;

dowdz Uczestnikow na zajgcia 1 odwozenie po zajgciach;

dokonywanie biezacych napraw i konserwacja urzadzen na terenie Domu;
wykonywanie prac porzadkowych na terenie placowki oraz wokoét budynku, a w sezonie
zimowym odgarnianie $niegu przed obejsciem Domu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

12) Sprzataczki:
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a) dbanie o czysto$é, tad i porzadek SDS w Lasku;

b) racjonalna gospodarka $rodkami czystosci;

¢) pielegnowanie terenu wokot SDS w Lasku;

d) wietrzenie, sprzatanie i dezynfekowanie pomieszczen SDS w Lasku;

e) dezynfekcja urzadzen sanitarno — higienicznych;

f) usuwanie pajeczyn;

g) oprdznianie koszy na $mieci;

h) sprawdzanie zabezpieczen okiennych, krandow, drzwi, wygaszanie o§wietlenia;
i) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 Szczegotowe zadania pracownikéw oraz zakresy czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach stuzbowych okreslaja umowy o prace lub umowy zlecenie oraz zakresy
czynnos$ci 1 obowigzkow pracownikow.

3. Zakresy czynnosci 1 obowigzkéw shuzbowych pracownikéw znajduja

si¢ w ich aktach osobowych.

V. Organizacja postepowania wspierajaco — aktywizujacego:

§ 18. 1. Podczas pobytu w Domu, Uczestnicy korzystaja z ustug swiadczonych przez
SDS w Lasku, zgodnie ze swoim IPPW-A i tygodniowym planem zaje¢.
2. IPPW-A jest realizowany w porozumieniu z Uczestnikiem badz Jego opiekunem.
3. ZW-A zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej raz na 6 miesigcy,
celem omowienia realizacji IPPW-A 1 osiggnietych rezultatow, a takze ewentualnej
ich modyfikacji.
§ 19. 1. Postepowanie wspierajgco — aktywizujgce odbywa sie¢ w warunkach
spetniajacych standard ustug §wiadczonych w SDS w Lasku, w tym:
1) zniesione bariery architektoniczne;
2) wyposazanie zawiera udogodnienia umozliwiajagce  funkcjonowanie = osobom
niepelnosprawnym;
3) powierzchnia uzytkowa wynosi 1059 m2 — 17,65 m* na jednego Uczestnika;
4) znajduja si¢ pomieszczenia wyposazone w meble i sprzety niezbedne do prowadzenia
W nich oddziatywan wspierajgco — aktywizujacych w tym:
a) jadalnia;
b) pomieszczenie do prowadzenia treningu kulinarnego;

c) pomieszczenie do prowadzenia treningu umiejetnosci praktycznych;
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d) pomieszczenie do prowadzenia treningu umiegj¢tnosci spedzania czasu wolnego -
komputerowa;
e) sala do terapii ruchowej;
f) sala do terapii zajeciowej — krawiecka,;
g) sala do terapii zajgciowej — plastyczna;
h) sala zaje¢ zintegrowanych;
i) pokoj do indywidualnego poradnictwa psychologicznego, pelnigcy ponadto funkcje
pokoju wyciszenia,;
J) pokoj do indywidualnego poradnictwa socjalnego;
k) 2 sale wielofunkcyjne;
I) tazienki, prysznic i toalety.
2. Postgpowanie wspierajaco - aktywizujace z Uczestnikami prowadzi si¢ przez
CO najmniej 6 godzin dziennie, pozostaly czas przeznaczony jest na czynnosci porzadkowe,

przygotowanie do zajec, uzupetnienie dokumentacji.

VI. Prawa i obowiazki, nakazy i zakazy oraz sankcje dotyczace osob korzystajacych

z ustug SDS w Lasku:

§ 20.1. Osoby korzystajace z ustug SDS w Lasku maja prawo do:
1) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych w Domu;
2) uzyskania stosownej pomocy W zatatwieniu spraw osobistych;
3) godnego i partnerskiego traktowania;
4) zaproponowania wyboru form i rodzaju treningdw / zaje¢ w ktorych Uczestnik chce braé
udziat;
5) bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego, zwlaszcza ochrony przed krzywdzeniem,
wykorzystywaniem, dyskryminacja i ponizaniem;
6) zgtaszania uwag i wnioskow do personelu Domu i jego Kierownika;
7) zglaszania skarg:
a) na innych Uczestnikéw do personelu Domu lub Kierownika SDS w Easku;
b) na pracownikéw Domu do Kierownika SDS;
¢) na Kierownika SDS do Burmistrza Miasta i Gminy ELask lub Wojewody Eédzkiego.
2. Do obowigzkow 0sob korzystajacych z ustug §wiadczonych przez SDS w Lasku
w miarg¢ swych mozliwosci psychofizycznych nalezy w szczego6lnosci:
1) systematycznie uczestniczy¢ w realizacji zaplanowanych dziatan wspierajaco —
aktywizujacych;
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2) potwierdza¢ swoja obecnos$¢ na zajeciach podpisujac liste obecnoscei,

3) dbalos¢ o mienie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materiat;

4) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa;

5) wspolpraca z personelem w rozwigzywaniu swoich problemow;

6) w terminie wnosi¢ optaty za $wiadczone ustugi przez Dom, zgodnie z decyzja
administracyjna;

7) przestrzeganie zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu i innych $rodkow odurzajacych

oraz przebywania w stanie wskazujacym na ich spozycie, na terenie Domu;

8) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi na terenie
Domu;

9) przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz innych zarzadzen porzadkowych.

3. Uczestnicy Domu moga tworzy¢ samorzad, ktorego celem jest ksztaltowanie

I umacnianie zachowan sprzyjajacych samopomocy i zasadzie samorzadnosci.

§ 21. Uczestnik w ramach swych mozliwosci psychofizycznych powinien:
1) aktywnie uczestniczy¢ w treningach / zajeciach;
2) aktywnie wspolpracowaé w rozwigzywaniu swoich problemows;
3) przestrzega¢ ustalonego czasu zajec i porzadku;
4) stosowac si¢ do zalecen pracownikoéw oraz Kierownika;
5) zgtasza¢ planowang nieobecnosc;
6) przejawiac kolezenski stosunek do pozostatych Uczestnikow;
7) przestrzega¢ zasad i norm wspotzycia spotecznego;
8) dbac o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny;

9) posiada¢ obuwie zmienne i przestrzegac jego zmiany.

§ 22. Na terenie Domu nie wolno:
1) stosowac jakiejkolwiek przemocy czy to stownej czy fizycznej;
2) posiada¢ i spozywac alkohol lub inne substancje odurzajace;
3) pali¢ tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,
4) samowolnie uruchamia¢ maszyn, urzadzen lub innych mechanizméw mogacych zagrazac

zdrowiu lub zyciu.

§ 23. 1. Za zniszczenia dokonane przez Uczestnika materialnie odpowiada Uczestnik

lub Jego opiekun prawny na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego.
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2. Kierownik Domu ma prawo nie dopusci¢ lub odsunaé tymczasowo od zajec
Uczestnika, ktory swoim zachowaniem stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wlasnego lub
innych os6b do czasu przyjazdu odpowiednich stuzb.

3. Dom nie odpowiada za przedmioty warto§ciowe przyniesione przez Uczestnikow
na teren placowki.

4. Uczestnikowi, ktory w sposdb razacy i nagminny narusza normy wspotzycia
spotecznego, porzadek i dyscypling lub stanowi zagrozenie dla zdrowia fizycznego innych
Uczestnikéw i / lub pracownikéw Domu decyzja administracyjna moze zosta¢ zmieniona
lub uchylona na niekorzy$¢ strony bez jej zgody na wniosek ZW-A, zatwierdzonego przez

Kierownika SDS, ztozonego do organu wydajacego decyzje kierujaca do Domu.

VI1I. Postanowienia koncowe

§ 24. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw
i 0s6b korzystajacych z ustug SDS w Lasku.

2. Kazdy pracownik SDS w Lasku oraz wszystkie osoby korzystajace z ustug
na terenie Domu sg zobowigzane do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

3. Zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu, kazdy pracownik i Uczestnik
poswiadcza wlasnorgcznym podpisem.

4. Dokument dotyczacy poswiadczenia zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem
znajduje sig:
1) Pracownika, w jego aktach osobowych;

2) Uczestnika, w jego indywidualnej teczce.

§ 25. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym SDS w Lasku nastepuja w trybie przyjetym

dla jego nadania.
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