Zarzadzenie nr Or.0151.40.2013
Burmistrza Praszki
z dnia 26 czerwcea 2013 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ganie,

Na postawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2013 r. poz. 594) , § 16 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie o tresci jak
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W GANIE

Rozdzial |
Postanowicnia ogélne
§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ganie dziala na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej ( t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 182);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586);

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( (. j. Dz. U. z 2013 r poz. 594);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1223 z pbzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1240
z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.);

Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535
z péin. zm.);

Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie;
Niniejszego regulaminu.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegélowe zasady

organizacji i funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie.

Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich uczestnikéw oraz pracownikéw
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o $DS nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Ganie.



§3
1. W SDS obowigzuje zasada jednoosobowego Kicrownictwa.
2. SDS kicruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

§4
$DS uzywa w korespondenciji pelncj nazwy zgodnej ze Statutem.
§5
Organizacj¢ wewngtrzng SDS okresla schemat organizacyjny ustalony przez Dyrektora SDS.

§6
Cele i przedmiot dzialania $DS okresla Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganic.

Rozdzial II
Postanowienia szczegélowe

§7

$rodowiskowy Dom Samopomocy w Ganic jest oérodkiem wsparcia dziennego pobytu,
przeznaczony dla os6b dorostych przewlekle chorych psychicznie, upodledzonych umyslowo
i wykazujacych inne przewlekie zaburzenia czynnosci psychicznych, typu A, B i C.

§8

$DS obejmuje wsparciem osoby z zaburzeniami psychicznymi z terenu Gminy Praszka,
ale rowniez dopuszcza si¢ przyjecie osob z zaburzeniami psychicznymi z terenu innej gminy
w drodze porozumienia zgodnie z obowigzujacym przepisami.

§9
1. SDS przeznaczony jest dla 60 uczestnik6w.
2. $DS posiada nastepujaca liczb¢ miejsc dla poszczeg6lnych kategorii 0s6b:
1) typ A — dla os6b przewlekle chorych psychicznie — 7 micjsc;
2) typ B - dla 0s6b uposledzonych umystowo - 28 miejsc;

3) typ C - dla oséb wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych —
25 miejsc.



Liczba miejsc w kazdej z kategorii moze ulec zmianie w zaleznosci od zaistnialych potrzeb
terapeutycznych oraz kierowanych uczestnikéw.

§10

SDS moze przyjaé wiecej 0sob w celu pelnego wykorzystania miejsc i zwiazanej z tym mozliwosci
§wiadczenia ushug dla dodatkowych osob w przypadku czasowych przerw w uczgszczaniu oraz
czestych nicobecnosei uczestnikow, trwajacych przez okres dhuzszy niz 10 dni roboczych.

.

§11

1. SDS dziala od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30 za wyjatkicm dni ustawowo wolnych od
pracy. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia zaje¢ indywidualnych po poludniu w czasie
ustalonym przez specjalistéw (psycholog, rehabilitant, fizjoterapeuta) oraz przesunigcie godzin
otwarcia SDS w przypadku zaistniatych okolicznosci w celu poprawy funkcjonowania SDS.

2. Zajecia z uczestnikami prowadzone s3 co najmniej 6 godzin dziennie, a pozostaly czas moze
by¢ przeznaczony na czynnoéci porzadkowe, przygotowanie do zajeé, prowadzenie
dokumentacji czy zorganizowanie przywozu i odwozu uczestnikow.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowych zajeé¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych
w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zaje¢.

4. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub rodzicami/opickunami dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia
SDS w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dluzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Wczesniej nalezy poinformowaé, o tym zamiarze, z dwutygodniowym
wyprzedzeniem, jednostk¢ prowadzacy oraz Opolski Urzad Wojewoddzki — Wydzial Polityki
Spolecznej i Zdrowia.

§12

Dzialalnoé¢ SDS finansowana jest jako zadanie zlecone ze $rodkéw Wojewody Opolskicgo.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dofinansowania SDS ze érodkéw whasnych gminy.

§13
Dzialalnoé¢ SDS moze by¢ wspierana przez sponsoréw i uzupelniana przez wolontariuszy
na zasadach ustalonych przez Dyrektora.
Rozdzial 111
Tryb i warunki przyjecia do SDS

§14

$DS obejmuje wsparciem osoby z zaburzeniami psychicznymi skierowanymi na podstawie decyzji
administracyjnej wydanej przez Osrodck Pomocy Spolecznej w Praszce.



§15

Przeciwwskazaniem do udzialu w zajeciach SDS jest: czynne uzaleznienie 0séb z zaburzeniami
psychicznymi od srodkéw psychoaktywnych.

'§16
Udzial uczestnikow w zajeciach odbywa si¢ na zasadach pelnej dobrowolnosci. W przypadku

braku mozliwosci wyrazenia slownej akceptacji przez uczestnika uposledzonego umyslowo
oceniane sg pozawerbalne komunikaty i dobro uczestnika.

§17

Uczestnik SDS lub w uzasadnionych przypadkach jego rodzic badz opiekun wyraza pisemna zgode
na udzial w zajeciach SDS.

§18
Odplatnos¢ za pobyt uczestnikow w $DS reguluja przepisy w ustawie 0 pomocy spolecznej.

§19
Skreslenic uczestnika z zajeé w SDS odbywa si¢ na podstawie uchylenia decyzji administracyjnej

Osrodka Pomocy Spolecznej w Praszce. Rezygnacja z zaje¢ moze nastapi¢ w formie pisemnej,
zgloszonej bezposrednio do Oérodka Pomocy Spolecznej w Praszce z powiadomieniem SDS lub

wplywa bezposrednio do SDS.

§20
Dyrektor SDS informuje Os$rodek Pomocy Spolecznej w Praszce o:
1) dhugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecnosciach uczestnika,

2) zmianie stanu zdrowia uczestnika, ktéra ma wplyw na zasadno$¢ $wiadczonych ustug przez
SDS.

Rozdzial IV
System pracy w SDS

§21

W SDS odbywaja si¢ zajecia w oparciu o program dzialalnosci domu typu A, B i C oraz roczny
plan pracy.



§ 22
Zajecia w SDS odbywaja si¢ indywidualnie, w podgrupach lub grupach oraz w spotkaniach calej
spolecznosci.
§23
Ustugi $éwiadczone przez SDS:
1) trening funkcjonowania w zyciu codziennym;
2) trening umiejetnodcei interpersonalnych;
3) trening spedzania wolnego czasu;
4) poradnictwo psychologiczne;
5) terapie¢ ruchowa w tym zajgcia sportowe, fizjoterapig, turystyke i rekreacig;
6) terapi¢ zajeciowa;
7) niezbedna opieka i wsparcie;
8) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;
9) pomoc w dostegpic do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;
10) inne dzialania zmierzajace do peinej integracji i usamodzielnienia uczestnika.

§24

1. Za realizacj¢ postgpowania wspierajaco — aktywizujacego uczestnikow SDS odpowiedzialny
jest Zespét Wspierajaco — Aklywizujacy.

2. Kazdy uczesmik SDS ma wyznaczonego przez dyrektora terapeute prowadzacego, ktory
koordynuje realizacj¢ indywidualnego planu wspierajgco — aktywizujacego.

§25
Za bezpieczenstwo uczestnikéw podczas zajeé odpowiedzialny jest terapeuta prowadzacy dane
zajecia.

§26

$DS umozliwia uczestnikom spozywanic jednego goracego positku dziennie, w ramach zadania
wiasnego gminy lub treningu kulinarnego.



§27

SDS moze zapewni¢ w miar¢ mozliwosci swoim uczestnikom uslugi transportowe polegajace
na dowozeniu na zajecia i odwozeniu po zajeciach z miejsca zamieszkania lub miejsca
uzgodnionego z Dyrektorem SDS. Uczestnik moze samodzielnie dojezdzaé na zajecia. Rodzice lub
opickunowie uczestnika moga we wlasnym zakresie dowozi¢é lub odbicra¢ uczestnikéw
na podstawie wczesnicjszych ustalen z Dyrektorem SDS lub osoba wyznaczona do kontaktu
z rodzicami lub opiekunami.

. §28

W przypadku braku mozliwosci dowozu uczestnikéw na zajecia samochodem shizbowym rodzice
lub opickunowic maja obowigzek w miar¢ mozliwosci zadbaé o obecnosé podopiecznego
na zajeciach SDS.

Rozdzial V
Organizacja wewne¢trzna

§29

W sklad struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie wehodza:
1. Zespol Wspierajgco — Aktywizujacy:

a) Dyrektor

b) Instruktor terapii zajeciowej

¢) Pedagog

d) Psycholog

e) Pracownik socjalny

f) Rehabilitant

g) Opiekun

h) Inni specjali$ci uwarunkowani aktualnymi potrzecbami

2. Pracownicy administracji:
a) Gléwna ksiggowa
b) Referent ksiggowosci, kadr i administracji

3. Pracownicy gospodarczy:
a) Robotnik do prac lekkich



b) Palacz sezonowo

¢) Kierowca w razie potrzeby

§ 30
Pracownicy SDS wykonujac swoja prace w szczegélnosci:
1) dbaja o wysoka jakos¢ swiadezonych ushug i jak najwyzszg ich skutecznosé;

2) iicruja si¢ zasadg dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia;

3) zachowujg w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow;

4) przestrzegaja obowiazujacych regulaminéw, procedur, dyscypliny pracy i kodeksu
elycznego;

5) na biezgaco i rzetelnie dokumentujq prace.

§31
1. Srodowiskowym Domem Samopomocy w Ganie kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé za caloksztalt pracy i nadzér nad prawidlows i terminowa
realizacja wykonywanych zadan okreslonych w ninicjszym Regulaminie.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanic jednostkq i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) zatrudnianie i zwalnianic pracownikéw SDS oraz wykonywanie innych obowiazkéow
pracodawcy oraz przelozonego wzgledem pracownikéw tej jednostki,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostce,

4) zapewnienie i utrzymanie wymaganego zakresu i poziomu ustug w SDS,

5) nadzoér, kontrola, wykonywanic kontroli zarzadczej w jednostce,

6) realizacja statutowych zadan $DS w Ganic okreélonych w statucie tej jednostki,
7) pozyskiwanie oraz utrzymywanie wymaganego stanu uczestnikéw zaje¢ SDS,

8) stala wspélpraca z Wojewoda Opolskim, jego przedstawiciclami i innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan SDS,

9) opracowywanie = wymaganych  przcpisami prawa  dokumentéw  dotyczacych
funkcjonowania SDS oraz sporzadzanie sprawozdan,

10) zapewnienic bezpieczeistwa podopiecznym oraz pracownikom SDS w Ganie,

11) administrowanie mieniem wchodzacym w skiad i bedacym na wyposazeniu SDS w Ganie
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za micnic,

12) prowadzenie zaje¢ terapii zajeciowej.



13) wykonywanie innych zadan powicrzonych lub poleconych przez uprawnione osoby lub

podmioty.

§32

Do zadan pracownikéw Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego nalezy:

1) organizacja procesu lerapeutycznego;
2) organizacja procesu rehabilitacyjnego;

3) opracowanic i realizacja indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco —
aktywizujqce_go W porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie z ustaleniami
Zespolu Wspicrajaco — Aktywizujacego;

4) prowadzenie merytorycznej dokumentacji podopiceznych $DS;

5) pomoc w rozwigzywaniu probleméw uczestnikéw, kontakt z rodzicami lub opickunami,
planowanie i organizowanie zaje¢ terapeutycznych oraz imprez integracyjnych;

6) wykonywanie zabiegow fizykoterapeutycznych, éwiczen ogélnorozwojowych, majacych na
celu przywracanie utraconej sprawnosci;

7) rehabilitacja spoteczna zmierzajaca do ogdlnego rozwoju podopiecznych SDS
8) organizacja dziatan profilaktycznych, sportowych i rekreacyjnych;
9) zapewnicnic opicki podczas prowadzenia zajeé;
10) zapobieganie spolecznej dekompensacji poprzez m.in.:
a) poradnictwo psychologiczne,
b) integracj¢ podopiecznego ze spoleczefistwem,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora SDS lub wynikajacych z przepiséw
prawnych.

§33

Do zadan pracownikéw administracji nalezy:

1.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS;
2) prowadzenie rachunkéw bankowych;

3) odpowiedzialno$¢ za rozliczenia: z budzetem gminy, podatkéw oraz ubezpieczen
spoltecznych;

4) dokonywanic prawidlowej klasyfikacji budzetowej;
5) przedkladanie terminowo sprawozdania i rozliczenia dotacji;
6) opracowywanie projektéw planéw finansowych;



7) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

8) inne zadania na zlecenie dyrektora wynikajacych z przepiséw aktow zewnetrznych
i wewnetrznych.

2. Do zadan Referenta ksiggowosci, kadr i administracji w szczeg6lnosci nalezy:

1) opisywanic i dokonywanie czynnosci kontrolnych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowoddéw ksicgowych;

2) "naliczanie list plac i skladek na ubezpicczenic spoleczne, podatkow;
3) obstuga PIT;
4) terminowe dokonywanie zobowigzan finansowych;

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenic dokumentéw finansowo - ksiggowych
i kadrowych;

6) znajomos$¢ i przestrzeganic przepisow Kodeksu Pracy i innych przepisow zwigzanych
z wykonywanymi zadaniami w SDS;

7) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw i spraw kadrowych;
8) S$cista wspolpraca z technikiem BHP;

9) prowadzenie sekretariatu wedlug instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatan skladnicy akt;

10) prowadzenie ewidencji ilodciowej srodkéw o niskiej wartosci;

11) $cisle przestrzeganic regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro (sporzadzenie notatek);

12)inne zadania na zlecenie dyrektora wynikajace z przepisow aktoéw zewngtrznych
i wewngtrznych.

§34
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w SDS;
2) dbalos¢ o mienie placowki;
3) racjonalna gospodarka srodkami czystoéci;
4) pielegnowanie terenu wokét SDS;
5) dokonywanie drobnych napraw i remontow;
6) dowoz uczestnikow na zajecia do SDS i odwiezienie po zajeciach;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora SDS lub wynikajacych z przepiséw
prawnych. :



6) uczestnik ma prawo zglaszania i uczestnictwa w realizacji inicjatyw zmierzajacych do coraz

lepszego funkcjonowania SDS;
7) uczestnik ma prawo do zgleszania skarg na dzialalnos¢ SDS do Dyrektora placéwki
lub jednostki prowadzacej SDS.
§ 38
Obowigzki uczestnikéw SDS:

1) uczestnik ma obowiazek uczestniczy¢ w zajeciach SDS zgodnie ze swoimi mozliwosciami
psychofizycznymi;


















