ZARZADZENIE NRIb(‘[ ¥.../2020
BURMISTRZA SOKOLKI
Zz dni ‘.. pazdziernika 2020 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokélce

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 t.j.), § 4 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spofecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie Srodowiskowych
doméw samopomocy (Dz.U. z 2020 r. poz. 249, oraz § 5 ust. 1 Statutu
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokolce stanowiacy zatacznik do
Uchwaty Nr XVI1/128/2019 Rady Miejskiej w Sokotce z dnia 19 grudnia 2019 r.
W sprawie utworzenia Srodowi skowego Domu Samopomocy w Sokétce (Dz. Urz.

Woj. Podl. z 2019 r. poz. 6301) zarzadzam, co nastepuje:

§1 ,
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sokélce stanowiacy zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 SN
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokélce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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3.

Dom przeznaczony jest dla 28 osob powyzej 18 roku zycia (obojga plei):
a) przewlekle psychicznie chorych (typ A),
b) z niepelnosprawnoscia intelektualna (typ B).

¢) ze spektrum autyzmu lub niepelnosprawnosciami sprzezonymi (typ D).

§4.

llekro¢ w regulaminie méwi sie o:

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Srodowiskowego Domu  Samopomocy
w Sokolce.

SDS - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sokolce.

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sokolce.

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumied Glownego  Ksiggowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokolce.

Uczestniku — nalezy przez to rozumieé osob¢ skierowang na podstawie decyzji
administracyjnej do Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Zespole — Wspierajaco — Aktywizujacym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika SDS
i pracownikéw $wiadezacych ushugi w SDS.

Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajaco — Aktywizujacego — nalezy przez to
rozumie¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego
uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w SDS.

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokélce.

Rozdzial 11

Zarzadzanie i organizacja SDS

§5.

. Skierowanie do SDS oraz decyzja o odplatnosci za pobyt przyznawane sa w drodze

decyzji administracyjne; wydanej przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sokolce.

. Pobyt w SDS nastepuje za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego.

. Termin przyjecia uczestnika do SDS ustala Kierownik Srodowiskowego Domu

Samopomocy w porozumieniu z uczestnikiem lub Jjego opiekunem.

§6.

. SDS jest placéwkg dziennego pobytu funkcjonujaca co najmniej 5 dni w tygodniu po

8 godzin dziennie, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie sa prowadzone
zajecia z uczestnikami, pozostaly czas przeznaczony jest na czynno$ci porzadkowe,
przygotowanie do zaj¢¢, uzupelnianie prowadzonej dokumentacji.



2. Po uprzednim zasiegnieciu opinii uczestnikow lub ich opiekunéw dopuszcza sie
mozliwo$¢ zamkniecia SDS na okres lgcznie nie dluzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym. O terminie zamkniecia SDS, Kierownik jest  zobowigzany
poinformowaé z dwutygodniowym wyprzedzeniem Burmistrza Sokolki oraz Wydzial
Polityki Spofecznej Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku.

§7.
SDS kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za caloksztakt funkcjonowania SDS.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Sokélki.

Kierownik jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow SDS oraz
wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci pracodawey w rozumieniu
przepisdw prawa pracy.

Kierownik zobowigzany jest w szczegllnosci do:

a) kierowania pracami oraz reprezentowania $DS na zewnatrz,
b) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej,
¢) zatrudniania kadry i podziatu zadan,

d) opracowania programu dziatalnosci i sporzadzania planoéw pracy SDS na kazdy rok
oraz nadzoru nad ich realizacja,

€) ustalania rocznego planu finansowego,

f)  sporzadzania corocznego sprawozdania z dzialalnosci SDS,

£) merytorycznego nadzoru pracy zespolu wspierajaco — aktywizujacego,
h) dbania o wysoka jakogé swiadczonych ustug.

Zespol wspierajaco-akty wizujacego zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesiecy, celem omoéwienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco-aktywizujacego i osiggnietych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci ich

modyfikacji.

Kierownik domu lub upowazniony przez niego pracownik organizuje, co najmniej raz na
6 miesigey, zajecia i szkolenie dla pracownikow w zakresie tematycznym wynikajacym ze
zgloszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem SDS.

Kierownik SDS systematycznie informuje pracownikéw o wszelkich zmianach w prawie
miejscowym, obowigzujacych ustawach i rozporzadzeniach i przedklada Jje sukcesywnie,
z chwilg publikacji w dziennikach ustaw badz urzedowych, w wersji papierowej do
zapoznania sie z ich trescia.

Obstuge finansowo-ksiggowa prowadzi gtéwny ksiegowy. Do zadan glownego
ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy w szczegdlnosci:



a)

b)

¢)
d)

f)

g)

h)

opracowanie projektéw budzetu SDS wraz z informacjg opisowa,

prowadzenie  ksiggowosci  budzetowej i gospodarki  finansowej.  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

sporzgdzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem,

prowadzenie ewidencji ksiggowej SDS i gospodarki  finansowej  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz polityka rachunkowosci,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu SDS,

kontrasygnowanie o$wiadczenn woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

nadzér nad gospodarowaniem érodkami budzetowymi SDS, aw szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej oraz wykonanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci,

inne zadania na zlecenie Kierownika wynikajace z przepisow aktow zewnetrznych
i wewnetrznych.

W trakcie nicobecnosci Kierownika zaslgpstwo w zakresie administrowania placowka
Ssprawuje wWyznaczony przez niego na pismie pracownik.

§ 8.

. Kierownik realizuje zadania SDS przy pomocy podleglych mu pracownikow.

. Funkcjonowanie SDS opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa
stuzbowego. podporzadkowania, podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy zatrudnia w miar¢ potrzeb, osoby
posiadajace nastepujace kwalifikacje zawodowe:

a) psychologa,

b) opiekuna,

¢) starszego opiekuna,

d) instruktora terapii zajeciowej,

e) asystenta osoby niepeinosprawnej,
f) glownego ksiegowego,

g) terapeute zajeciowego,



h) inni specjalisci zatrudniani w zaleznosci od potrzeb, ktore odpowiadajg rodzajowi

1 zakresowi ustug $wiadczonych w domu.

4. W celu realizacji zadan Kierownik wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty
dotyczace funkcjonowania SDS.

5. Strukture organizacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokélce przedstawia
schemat stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9.

. W celu realizacji zadan SDS niezaleznie od uprawnien wynikajgcych z Kodeksu Pracy,

regulaminu pracy i wynagradzania pracownikow, pracownicy SDS maja prawo do:

a)

b)

c)

a)

b)

d)

J)

zapewnienia warunkéw organizacyjnych w SDS niezbgdnych do prowadzenia zaje¢
z uczestnikami,

podejmowania decyzji w sprawach ich dotyczgcych,

zglaszania wnioskow i skladania skarg do Kierownika $DS.

. Pracownicy zatrudnieni w SDS zobowigzani sa do:

przestrzegania obowiqzujacycl} zarzadzen, instrukcji. regulaminéw i innych aktow
dotyczacych funkcjonowania SDS,

przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,
kierowania sie zasada dobra uczestnikow i ich rodzin, poszanowania praw i godnosci
uczestnikow, prawa do samostanowienia ze szczegdlnym  uwzglednieniem

zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku prowadzonych
zajec,

sumiennego oraz rzetelnego wywiazywania si¢ ze swoich obowiagzkow,

wspoldzialania przy ustalaniu indywidualnych planéw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego,

prowadzenia dziennika terapeutycznego, w ktérym zamieszczone sg adnotacje
dotyczgce codziennych zajeé indywidualnych i grupowych z uczestnikami,

uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji planow postepowania
wspierajaco — aktywizujacego uczestnikow i osiggnietych rezultatow oraz ewentualnej
modyfikacji planow,

utrzymywania kontaktu i wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,

przygotowywania i realizacji rocznych harmonograméw pracy w poszczegolnych
pracowniach,

dbania z nalezyty starannoscia o majatek SDS oraz biorg odpowiedzialnos¢ za sprzet



majdujacy sie w pracowniach.

3. Szczegotowe zadania poszezegdinych pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 10.

I. Celem dziatalnosci SDS Jest zapewnienie uczestnikom wsparcia spolecznego
pozwalajacego na  zaspokojenie  ich podstawowych  potrzeb  zyciowych,
usamodzielnienie i integracje spoleczna.

2. Ustugi o ktorych mowa w § 14 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych domow
samopomocy Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuja w szczegdlnosci:

a) trening funkcjonowania w codziennym Zyciu;

b) trening umiejetnoscei interpersonalnych i rozwigzywania problemow;
¢) trening umiejetnosci komunikacyjnych;

d) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

e) poradnictwo psychologiczne;

f) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych:

g) pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych;

h) niezbedna opicke;

i) terapig ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

j) inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

3. SDS umozliwia uczestnikom spozywanie posilku przygotowywanego w ramach
treningu kulinarnego.

§11.
1. W wykonywaniu celow oraz zadan okreslonych w § 12 wspolpracuje z:
a) rodzicami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,
b) osrodkami pomocy spolecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie,

¢) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zakladami
opieki zdrowotne;j,

d) powiatowym urzedem pracy,

e) organizacjami pozarzgdowymi,

f)  kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi,

g) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi,

h) innymi osobami lub podmiotami dzialajgcymi na rzecz integracji spoleczne;j
uczestnikow.



. Dzialania SDS moga by¢ wspierane przez opiekundw uczestnikow oraz wolontariuszy.

§12.

. Kierownik i pracownicy zatrudnieni do realizacji podstawowych zadan SDS stanowig
zespot wspierajace — aktywizujacy. ktorego glownym celem jest udzielanie uczestnikom
wsparcia w zakresie aktywizacji, rehabilitacji i integracji spoleczne;.

. Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz na
6 miesigcy w celu omoéwienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajace — aktywizujacego i osiagnietych rezultatow, a takze ewentualnych mozliwosci
ich modyfikacji.

. Indywidualny Plan Postepowania Wspierajagco — Aktywizujgcego jest realizowany
W porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

. Indywidualny Plan postgpowania Wspierajaco — aktywizujacego dostosowany jest
do indywidualnych potrzeb oraz mozliwosci psychofizycznych uczestnika.

. Ushugi o ktorych mowa w § 14 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych domow
samopomocy w SDS sg $wiadczone w formie zaje¢ zespotowych lub indywidualnych.

§13.

. W SDS prowadzona Jest dokumentacja zbiorcza i dokumentacja indywidualna kazdego
uczestnika.

. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

a) ewidencj¢ uczestnikow,

b) ewidencje obecnosci uczestnikow w domu,

¢) dzienniki dokumentujace prace zespohu wspierajaco — aktywizujgcego, w ktorych
odnotowuje si¢ prowadzone zaj¢cia, w danym roku w dtuzszym przedziale czasu
zgodnie z ustaleniami Kierownika SDS.

. Dokumentacja indywidualna zawiera:

a) kopie decyzji kierujacej do SDS,

b) kopi¢ orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci,

¢) indywidualny plan postgpowania wspierajaca — aktywizujacy,
d) opinie specjalistow,

¢) notatki pracownikow zespolu wspierajaca — aktywizujacego,



f)

inne  dokumenty majace zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu
wspierajgca — aktywizujacego.

4. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy dostep lub przetwarzanie
osobom nieupowaznionym z zachowaniem przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych.

Rozdzial 111

Uczestnicy SDS, ich prawa i obowiazki

§ 14.

1. Uczestnikami SDS sa osoby przyjete do SDS w drodze decyzji administracyjne;j.

2. Uczestnik ma prawo do:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

korzystania z usug i sprzetu znajdujgcego si¢ na terenie jednostki,

udzialu w opracowywaniu i realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajgco - aktywizujacego,

godnego i partnerskiego traktowania,

ochrony przed formami przemocy, zaréwno fizycznej jak i psychicznej,
korzystania z praw zawartych w regulaminie,

rezygnacji z pobytu w SDS.

zglaszania Kierownikowi SDS skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci jednostki.

3. Do obowigzkéw uczestnika w miare jego mozliwosci nalezy:

a)
b)
9
d)
€)
f)
g)
h)

zapoznanie si¢ i przestrzeganie regulaminu SDS,
przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

dbatos¢ o higieng osobista,

dbalos¢ o estetyke i czysto$é w miejscu pobytu,

aktywny udzial w organizowanych zajeciach,

samodzielne, na miar¢ mozliwosci, zaspokajanie swoich potrzeb,
wspolpraca przy realizacji planu wspierajaca — aktywizujacego.

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.

Rozdzial 1V

Postanowienia koncowe

§ 15.

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie jego wprowadzenia.



§ 16.

Pracownicy i uczestnicy SDS i/lub w uzasadnionych przypadkach rodzice lub opiekunowie
uczestnikow s3 zaznajamiani z tresciz Regulaminu. Os$wiadezenie uczestnika lub
rodzica/opiekuna o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§17.

Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Podlaskim i zatwierdzeniu przez
Burmistrza Sokoélki.

Zalgczniki do regulaminu:

Zalgcznik nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sokolce

Zalacznik nr 2 — Oswiadczenie uczestnika lub rodzica/opiekuna o zapoznaniu si¢ z trescia
Regulaminu Organizacyjnego
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Zatacznik nr |
do Regulaminu Organizacyjnego

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sokolce

— Schemat struktury organizacyjnej

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokélce

' Kierownik
SDS w Sokélce

Zespol Wspierajaco-Aktywizujacy:

1. Instruktor terapii zajeciowej
2. Asystent osoby
niepelnosprawnej

Starszy opiekun

4. Opiekun

(Y]

Pracownicy administracji:

1. Glowny ksiegowy
2. Ksiggowa




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
‘Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Sokoélce

(imi¢ i nazwisko uczestnika)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego ~ Domu  Samopomocy w  Sokélce. stanowigcego  zalgcznik

do Zarzadzenia Nr ......./2020 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokolce

(podpis uczestnika lub rodzica/opickuna)



