ZARZADZENIE NR 653.2020
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 8 grudnia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Elku

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku, wprowadzonego zarzadzeniem
nr 537.2020 Prezydenta Miasta Efku z dnia 1 lipca 2020 r. (z pézn. zm.), § 10 ust. 3 Statutu Srodowiskowego
Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Efku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XI1.110.2019 Rady
Miasta Etku z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie utworzenia osrodka wsparcia pod nazwa Srodowiskowy
Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku i nadania statutu oraz § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020,
poz. 249), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek
w Etku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy
Zakatek w Elku.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr438.2020 Prezydenta Miasta Efku zdnia 25 lutego 2020r. w sprawie
pozytywnego zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy
Zakatek w Etku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomapz Andrukiewicz
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Zatacznik do zarzadzenianr ..., 2020

Prezydenta Miasta Etku z dnia ...... 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy Lawendowy Zakatek w Eiku

Regulamin organizacyjny

Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek

w Elku
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Stodoviskowy Dom Samopomocy
Lawendowy Zakqtek
19.300 Bk, ul Koscivszki 288
tel B7 732 67 55
NIP B48 187 63 70 REGON 384999322

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Elku

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku dziala na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;.

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r,

w sprawie srodowiskowych domow samopomocy.

6. Uchwaly Nr XII.110.2019.Rady Miasta Etku z dnia 30 pazdziernika 2019r.w sprawie
utworzenia osrodka wsparcia pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Elku i nadania statutu ogloszonej w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warminisko — Mazurskiego poz.5756 z dnia 3 grudnia 2019.

1. Zarzadzenia Wojewody Warminsko — Mazurskiego w sprawie stosowania wytycznych
dotyczgcych zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rzadowej
w wojewodztwie warminsko - mazurskim — $rodowiskowych doméw samopomocy.

8. Strategii Rozwigzywania probleméw spolecznych Miasta Elku na lata 2019-2023.

9. Statutu SrodOWISkowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek.

10. Niniejszego regulaminu.

Lo W —

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegolowo
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lawendowy Zakqtek w Etku.

2, Przez uzyte w niniejszym regulaminie terminy nalezy rozumie¢:

- Dyrektor — Dyrektor Smdowmkowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek.

- Uczestnik — osoba skierowana na podstawie decyzji administracyjnej do
Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku.

- Zespot — nalezy przez to rozumieé Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy Domu.

Radzie - Rada Podopiecznych - nalezy przez to rozumie¢ samorzad skitadajacy

si¢ z uczestnikow.,
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§3

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku jest gminng jednostka
organizacyjna dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku jest placowka
wsparcia dziennego, przeznaczong dla 45 petnoletnich 0s6b niepelnosprawnych
Gminy — Miasta Elk z zaburzeniami psychicznymi, w tym:

a) osob przewlekle psychicznie chorych (typ A),

b) o0sob z niepelnosprawnoscig intelektualng w stopniu, znacznym, umiarkowanym,
a takze osob z niepelnosprawnoscia w stopniu lekkim, gdy jednoczesnie
wyst¢puja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne (typ B),

c) osdb wykazujacych inne przewlekie zaburzenia czynnosci psychicznych, ktore
zgodnie ze stanem wiedzy medycznej zaliczane sg do zaburzen psychicznych,

z wylgczeniem osOb czynnie uzaleznionych od §rodkéw psychoaktywnych (typ
O,

d) osob bedgcych uczestnikami doméw typu A,B i C z niepetnosprawno$ciami
sprzezonymi lub spektrum autyzmu,

¢) w ramach dzialalnosci Domu, za zgoda dyrektora domu, wyznaczonych przez
niego dniach i godzinach moga odbywaé si¢ zajecia klubowe przeznaczone dla
0s0b oczekujacych na przyjecie do domu oraz bytych uczestnikdw,

f) Dom dysponuje takze 4 miejscami catodobowego pobytu,

g) siedziba Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek miesci sig
w Etku przy ul. Kosciuszki 28B.

) ROZDZIAL 11
CELE 1 ZADANIA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

§4

Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakgtek w Elku jest osrodkiem
wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi (zwanych uczestnikami), wymagajacych
pomocy do zycia w Srodowisku rodzinnym i spolecznym, a w szczegdlnosci w celu
zwickszania zaradnosci | samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji spotecznej.

§5

Zadaniem Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek jest $wiadczenie
ustug w formie indywidualnych i zespotowych zajeé¢, dostosowanych odpowiednio do potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika, obejmujacych:

1. treningi, w tym: trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, trening umiejetnosci
interpersonalnych i rozwigzywania  problemdéw,  trening  umiejg¢tnosci
komunikacyjnych, trening umiejgtnosci sp¢dzania wolnego czasu;

2. poradnictwo psychologiczne;

pomoc w zalatwianiu spraw urz¢dowych;

4. pomoc w dostepic do swiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
termindw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostek
ochrony zdrowia;

5. niezbegdna opicke, w szczegolnoscei dla uczestnikow, o ktorych mowa w art.51c ust, 5
ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r.;

(9]
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§3

terapi¢ ruchowa, w tym zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

mozliwo$¢ spozycia goracego posilku;

ustugi transportowe, a takze opieke uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub
odwozenia po zajgciach;

inne formy postgpowania przygotowujace do samodzielnego zycia, uczestnictwa

w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy
chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6

Caloksztaltem pracy Domu kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za realizacje zadan
statutowych oraz reprezentuje go na zewngtrz.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- opracowanie regulaminu organizacyjnego, statutu domu oraz programu dziatalnosci

1 plandw pracy na kazdy rok,

- przedktadanie regulaminu organizacyjnego, programu dziatalnosci i planu pracy do
uzgodnienia Wojewodzie, a nastgpnic do zatwierdzenia jednostce prowadzacej,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan z dziatalnosci SDS.

Dyrektor Domu odpowiada za polityke kadrowa oraz koordynuje i nadzoruje praceg
podlegtego personelu.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go osoba przez niego upowazniona.
Dyrektor Domu lub upowazniony przez niego pracownik organizuje, co najmniej raz
na 6 miesigcy, zajecia i szkolenie dla pracownikéw w zakresie tematycznym
wynikajgcym ze zgtoszonych przez nich potrzeb, zwiazanych z funkcjonowaniem
Domu. Szkolenie w zakresie treningu umiej¢tnosci komunikacyjnych, w tym

z wykorzystaniem alternatywnych i wspomagajacych sposobéw porozumiewania sig
w przypadku komunikacji werbalnej organizuje sie dla wszystkich pracownikow.
Szkolenie dla oséb realizujgcych treningi umiejetnosci komunikacyjnych organizuje
si¢, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Obstuge finansowo — ksiggowa prowadzi gldwny ksiegowy.

PERSONEL 1 JEGO OBOWIAZKI

§7

W Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek zatrudnia si¢
Dyrektora oraz osoby §wiadczace uslugi, ktore posiadaja kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe, o ktérych mowa w §10 i §11 Rozporzadzenia MRPiPS
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy:

a) psychologa

b) pracownika socjalnego
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¢) instruktora terapii zajgciowego

d) terapeutg

e) opiekuna.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek zatrudnia tez innych
pracownikow odpowiednio do potrzeb, niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Domu.

3. Pracownik Domu ma obowiazek:

- przestrzegac zasad i wspotzycia spolecznego,

- szanowac godnos¢ i prawa uczestnikow Domu,

- dba¢ o wysokg jako$¢ $wiadczonych ushug,

- zachowac tajemnice zawodowy,

- uczestniczy¢ w opracowaniu i realizacji indywidualnych plandéw postepowania
wspierajaco — aktywizujacego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem
prawnym {dotyczy pracownikow wchodzgcych w sktad zespotu wspierajgco —
aktywizujacego),

- biezgcego i rzetelnego dokumentowania pracy wlasnej, dziatan $DS oraz pracy
I postepow uczestnikow zajgé.

4. Szczegotowe zakresy obowigzkow na poszezegdlnych stanowiskach pracy okreslaja
zakresy czynnosci.

5. Dzialania Domu mogg by¢ wspierane przez opiekundw, cztonkow rodzin,
wolontariuszy, o ktorych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 wolontariacie oraz inne osoby.

6. W kwestiach nieurcgulowanych stosuje si¢ przepisy kodeksu pracy.

ORGANIZACJA I FORMY PRACY

§8

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakgtek dziata przez pigé dni

w tygodniu od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 do 15.30. Dom moze

dziata¢ w innych godzinach, w szczegdlnosci, jezeli wymagaja tego wzgledy

organizacyjne.

Dom Samopomocy dziata 8 godzin dziennie, w tym przez co najmniej 6 godzin

dziennie sg prowadzone zajgcia z uczestnikami, a pozostaty czas przeznacza si¢ na

czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zaje¢, uzupelnianie prowadzone;j
dokumentacji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia domu na okres lgcznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Termin zamknigcia domu ustala si¢ po
uprzednim zasi¢gnicciu opinii uczestnikow [ub ich opiekunéw. Zamknigcie domu
moze nastapi¢ po uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem
jednostki prowadzacej oraz Wydziatu Polityki Spolecznej Warminsko —
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.

o

§9
I. W Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek dziala zespot

wspierajaco — aktywizujacy, w sklad ktérego wchodza: Dyrektor oraz pracownicy
swiadczacy ustugi w Domu.
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2. Do glownych zadan zespolu wspicrajaco — aktywizujacego nalezy:

- opracowywanie dla kazdego uczestnika indywidualnego planu postgpowania
wspierajgco —aktywizujjcego;

- dokonywanie okresowej oceny wynikow postepowania wspierajgco —
aktywizujacego;

- tworzenie planow pracy, dostosowanych do potrzeb uczestnikow i mozliwosci
placowki;

- prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnic z opracowanymi indywidualnymi
planami postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego, programami dziatalnosci
domu, oraz planami pracy domu na kazdy rok:

- prowadzenie dla kazdego uczestnika indywidualnej dokumentacji przebiegu procesu
terapeutycznego;

- wspotpraca z rodzinami, opickunami i innymi osobami bliskimi oraz jednostkami
organizacjami takimi jak m. in.: o$rodki pomocy spolecznej, powiatowe centra
pomocy rodzinie, placowki stuzby zdrowia, organizacje pozarzadowe.

3. Zespot wspierajaco — aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co
najmniej raz na 6 miesigcy, celem oméwienia realizacji indywidualnych planow
postepowania wspierajaco — aktywizujacego i osiagnigtych rezultatow, a takze
ewentualnej mozliwosci ich modyfikacji. Posiedzenia zespolu sg protokotowane.

§10

—

Dom dysponuje czteroma miejscami catodobowego pobytu.

2. Z miejsc catodobowego pobytu moga korzystaé uczestnicy SDS posiadajacy wazna
decyzje kierujgca.

3. Pobyt uczestnika w miejscach calodobowego pobytu nastepuje w przypadku
wystgpienia potrzeby spowodowanej sytuacjg zyciows lub rodzinng osoby albo
w przypadku realizacji calodobowego treningu umiejetnosci i zaradnoSci zyciowej
w ramach indywidualnego planu post¢powania wspierajaco — aktywizujgcego.

W przypadku skierowania uczestnika na pobyt calodobowy w celu realizacji
catodobowego treningu samoobstugi i umiejetnosci spolecznych w ramach
indywidualnego planu postecpowania wspierajaco — aktywizujgcego trening
calodobowy rozpoczyna sig o godzinie 7.30 lub 15.30 w piatek, w sytuacji pobytow
weekendowych, a konczy o godzinie 7.30 lub 15.30. w dniu wskazanym w decyzji
kierujace;.

4. W przypadku skierowania uczestnika na pobyt calodobowy z powodu wystgpienia
potrzeby spowodowanej sytuacja zyciows lub rodzinna, pobyt moze rozpoczynaé
si¢ kazdego dnia tygodnia i trwa do czasu zakonczenia zdarzenia z zastrzezeniem
art. S1a ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej. Doba pobytu
rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 a konczy o godzinie wskazanej w decyzji
administracyjne;j.

5. Dla uczestnikow skierowanych na pobyt calodobowy Dom zapewnia catodobowe

wyzywienie w formie positkow lub produktow do przygotowania positkow przez

uczestnika.
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UCZESTNICY DOMU, ICH PRAWA 1 OBOWIAZKI

§11

I. Uczestnikami SDS s osoby przyjete do Domu w drodze decyzji
administracyjnej.

2. Uczestnik ma prawo do:

a) poszanowania naleznych mu praw, godnosci, podmiotowego traktowania
w procesie rehabilitacii,

b) pomocy, wsparcia, statej koordynacji ze strony wszystkich pracownikéw Domu,
koniecznej dla prawidlowej realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajaco-aktywizujgcego,

¢) zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w Domu przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, regulaminem Domu oraz wewnetrznymi ustaleniami dyrektora Domu
zwigzanymi z organizacja zajgc,

d) zapoznania si¢ z indywidualnym planem post¢gpowania wspierajaco-
aktywizujgcym opracowanym przez zespot wspierajaco — aktywizujgey

e) uczestnictwa we wszystkich dostgpnych na terenie Domu formach zajg¢, w tym
zaje¢ dodatkowych, terapii ruchowej i opieki psychologicznej,

f) uczestnik ma prawo opusci¢ w kazdej chwili teren placowki, natomiast ze
wzgledow bezpieczenstwa nalezy o tym poinformowac personel,

g) indywidualizacji rytmu zaje¢ oraz ilosci i czasu trwania przerwy gdy wymaga
tego stan zdrowia,

h) aktywnego uczestniczenia w Zyciu spotecznosci terapeutycznej, w tym prawo do
wybrania Rady Podopiecznych, zglaszania propozycji odnosnie formy zajeé
prowadzonych w Domu migdzy innymi wnoszenie uwag do Dyrektora Domu
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu oraz personelem placowki,

i) wnoszenia skarg i wnioskéw do dyrektora SDS w kazdy poniedzialek w godz.
9.00-11.00

3. Do obowigzkow uczestnika w miare jego mozliwosci, nalezy:

a) potwierdza¢ swojg obecno$c na zajeciach podpisujge listg obecnoscei,

b) stosowac si¢ do obowigzujacych w Domu przepisow BHP i PPOZ, regulaminu
organizacyjnego,

C) zapoznanie si¢ i przestrzeganie regulaminu domu samopomocy,

d) zgtasza¢ pracownikowi Domu wszelkie zmiany lekéw lub sposobu
dawkowania, ktore musi przyjac w placowece,

e) stosowacd sie do wskazdwek pracownikdw Domu,

f) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

g) przestrzegac obowiazujacego zakazu wnoszenia na teren Domu i spozywania w
trakcie pobytu w Domu alkoholu oraz innych $rodkow odurzajacych,

h) przestrzega¢ zakazu palenia na terenie Domu,
1) przestrzega¢ zakazu wnoszenia na teren Domu narzedzi niebezpiecznych,

j) dba¢ o mienie placowki,

4. W Domu funkcjonuje system nagrod i upomnien. ktory stanowi element
motywacyjny w pracy terapeutycznej z uczestnikami.
5. Decyzje dotyczace zachowan uczestnikow, naruszenia regulaminu, podejmuje na
swoim posiedzeniu zespo! wspierajaco — aktywizujacy. Decyzje sg protokotowane
i znajdujg si¢ w ewidencji dokumentacji Domu.
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6. W sytuacji zachowania uczestnika SDS stanowigcego zagrozenie dla jego zycia
1 zycia innych uczestnikow, nalezy wzywac shuzby zapewniajace wsparcie i
bezpieczenstwo w zaleznosci od zaistnialej sytuacji.

7. Uczestnicy wyrdzniajacy si¢ aktywng postawa spoteczng, wysokim poziomem
zdyscyplinowania , zaangazowaniem w reprezentowanie placowki na zewnatrz,
wlasciwym zaangazowaniem i motywacjg w realizacje zalozen indywidualnego
planu moga zosta¢ nagrodzeni:

a) pochwalg ustna,
b) dyplomem za szczegolne osiagnigcia wreczonym przez dyrektora Domu.

ROZDZIAL IV
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

|. Dziatalnos¢ SDS finansowana jest ze $rodkow budzetu panistwa przekazywanych
w formie dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej przez
Wojewode Warminsko — Mazurskicgo.

2. Dyrektor Domu zarzadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnosci oraz

wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Kontrole finansowa prowadzi gtéwny ksicgowy.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

5. Kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowoSci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacych procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;
¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanic procedur dotyczacych
procesow, o ktorych mowa w pkt.3.

(%}

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
prawa powszechnie obowigzujace.

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.
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§13

Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewodg Warminisko —
Mazurskim oraz zatwierdzeniu przez jednostke prowadzaca Dom.
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