Zatacznik
do Uchwaty

Zarzadu Powjatu Miawskiego
Nr... A28 (20 ..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Mlawie

Postanowienia ogdlne

§1
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Mlawie, zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920);

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1507 ze
zm.);

3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1878 ze zm.);

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze
zm.);

5. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.);
6. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249);

7. Innych aktéw prawnych regulujacych zadania powiatu w zakresie prowadzenia osrodkow
wsparcia;

8. Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Milawie stanowigcego zalgcznik do
Uchwaty Nr X11/78/2019 Rady Powiatu Miawskiego z dnia 2 grudnia 2019 r. (Dz. Urz. Woj.
Maz. z dnia 5 grudnia 2019 r. poz. 14273) w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Mlawie,

9. Niniejszego regulaminu.



Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o :

1. Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Mlawie;

2. SDS — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Mtawie;

3. Pracowniku- pracownik Srodowiskowego Domu Samopomocy;

4. Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg z niepelnosprawnoscia intelektualng przyjeta
do SDS;

5. PCPR — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie.

§3

1. Siedziba SDS jest budynek przy ul. Stowackiego 16, 06-500 Mtawa.

2. SDS uzywa pieczeci o tresei: Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Stowackiego 16,
06-500 Mtawa ze wskazaniem numeru NIP 1 REGON.

3. SDS jest placowka dziennego pobytu typu B — dla osob z niepelnosprawnoscia
intelektualna.

4. Srodowiskowy Dom Samopomocy obejmuje swoim zasi¢giem dziatania terenu Powiatu
Mtawskiego.

Tryb i warunki przyjecia do Domu

§4

1. Dom przeznaczony jest dla 41 uczestnikow.

2. Do Domu mozliwe jest przyjecie wiecej 0sob w celu petnego wykorzystania miejsc
i zwigzanej z tym mozliwosci $wiadczenia ushug dla dodatkowych 0s0b w przypadku
czasowych przerw w uczeszczaniu oraz czestych nieobecnoscel uczestnikow, trwajacych
przez okres dtuzszy niz 10 dni roboczych.

§5

1. Dom dziala od poniedziatku do piatku od godz. 6% do 16%, za wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia zajec indywidualnych po potudniu w czasie
ustalonym przez specjalistéw (psycholog, rehabilitant) oraz przesunigcie godzin otwarcia
w przypadku zaistniatych okoliczno$ci w celu poprawy funkcjonowania Domu.



3. Zajecia z uczestnikami prowadzone sa co najmniej 6 godzin dziennie, a pozostaly czas
moze by¢ przeznaczony na czynnosci porzgdkowe, przygotowanie do zajeg¢, prowadzenie
dokumentacji czy zorganizowanie przywozu i odwozu uczestnikow.

4. W ramach dzialalnoéci Domu za zgoda Dyrektora SDS w Mlawie, w wyznaczonych
dniach i godzinach, moga odbywac si¢ zajecia klubowe przeznaczone dla osob
oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bylych uczestnikow.

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

§6

Po wezesniejszym zasiegnigciu opinii uczestnikow lub ich opiekunami dopuszcza
sie¢ mozliwoé¢ zamknigcia Domu na okres nie diuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym, po uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem,
jednostki prowadzacej lub jednostki zlecajacej oraz wydziatu whasciwego do spraw
pomocy spolecznej odpowiedniego urzedu wojewodzkiego.

§7
1. Przyjecie do Domu odbywa si¢ na podstawie decyzji administracyjnej wydane;j
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mlawie, z upowaznienia
Starosty Mlawskiego.
2. Decyzje wydaje sie w oparciu o nastepujaca dokumentacje:
1) wniosek o skierowanie do Domu zlozony w osrodku pomocy spotecznej
wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajace] si¢
o skierowanie,
2) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub lekarza neurologa,
o wystepujacych zaburzeniach psychicznych,

3) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do
uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacja o sprawnosci w zakresie
lokomocji 0sob niepetnosprawnych fizycznie,

4) orzeczenie o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,
5) wywiad srodowiskowy.

3. W przypadku osdb, ktore po raz pierwszy wystapily o skierowanie do Domu, decyzje
o skierowaniu do Domu wydaje si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 3 miesigce,
konieczny do dokonania przez zespdl wspierajaco —aktywizujacy oceny mozliwosci
zaproponowania osobie indywidualnego planu post¢gpowania wspierajaco —
aktywizujacego oraz okresu jaki bedzie niezbgdny do jego realizacji.

4. Po dokonaniu oceny, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 Regulaminu oraz przygotowaniu
indywidualnego planu postepowania wspierajaco-aktywizujacego, osobe kieruje si¢ do
Domu na czas okreslony, uzgodniony z dyrektorem Domu, niezbedny do realizacji
indywidualnego planu postepowania wspierajaco — aktywizujacego.



5. Odplatnos¢ za pobyt uczestnikow w Domu regulujg przepisy o ustawie o pomocy
spotecznej.

Organizacja wewnetrzna Domu

§8

1. Praca Srodowiskowego Domu Samopomocy W Mtawie kieruje Dyrektor, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe jego funkcjonowanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Dyrektora SDS zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Mtiawskiego.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora Domu, zastepuje go Wyznaczony przez niego pracownik.

W sktad struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Miawie wehodza:

1. dyrektor Domu;

gtowny ksiggowy,

terapeuci/starsi terapeuci;

starsi instruktorzy terapii zajgciowej;
psycholog;

pracownik socjalny;
kierowca-opiekun;

®© =N R D

inni specjalisci odpowiadajacy rodzajowi 1 zakresowi ustug $wiadczonych przez
Dom;
9. osoba ds. administracyjno-kadrowych.

§10

1. W $DS istnieja nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli:

1) Gtéwny ksiegowy GK
2) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych AK
3) Zespot Wspierajaco — Aktywizujgcy ZWA

2. Strukture organizacyjna SDS okredla Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§11

1. Do zakresu dziatan pracownikéw Domu nalezy przede wszystkim:
1) realizacja zadafi wymienionych w niniejszym regulaminie;
2) zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom w czasie ich pobytu w Domu;
3) dbanie o czystos¢ i nalezyty stan sanitarny Domu;
4) udzielanie uczestnikom Domu opieki i pomocy W wykonywaniu podstawowych



czynnosci zyciowych;
5) prowadzenie wymaganej dokumentacji uczestnikow Domu.

2. Szczegdtowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikow okresSlaja zakresy
czynnosci.

§ 12

Dyrektor zobowiazany jest w szczegolnosci do:

1. tworzenia warunkoéw do realizacji celéow Domu oraz zakresu i poziomu $wiadczonych
ustug okreslonych w niniejszym regulaminie;

2. organizowania pracy podlegtym pracownikom i nadzor nad jej wykonaniem;

3. ksztaltowania whasciwego stosunku pracownikéw Domu do uczestnikow Domu;

4. zagwarantowania uczestnikom Domu ich praw osobistych;

5. prowadzenia dokumentacji uczestnikow korzystajacych z Domu;

6. sporzadzania rocznych planéw pracy Domu oraz programu dziatalnoéci Domu na kazdy
rok;

7. sporzadzania  sprawozdan potrocznych, rocznych 1 jednorazowych w zakresie
funkcjonowania Domu;

8. organizowania samodzielnie lub przez upowaznionego pracownika, co najmniej raz na
6 miesiecy, zaje¢ i szkolen dla pracownikow w zakresie tematycznym wynikajgcym ze
zgloszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu;

9. wspolpracy z pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i  kierownikami
osrodkéw pomocy spolecznej z terenu powiatu mlawskiego w zakresie dzialania Domu;

10. prawidtowej realizacji budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

11. whasciwego zabezpieczenia i racjonalnego gospodarowania majatkiem;

12. odpowiedniego doboru kadry i nadzér nad funkcjonowaniem stanowisk;

13. powolywania zespotéw i komisji zadaniowych w celu realizacji okreslonych zadan;

14. kierowania biezgca dziatalno$cig SDS oraz reprezentowania go na zewngtrz;

15. zapewnienia opieki uczestnikom oraz stwarzanie warunkow sprzyjajacych ich rozwojowi;

16. wykonywania innych zadan zwigzanych z profilem placowki.

§13

1. Do zadaf Glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS;
2) prowadzenie rachunkoéw bankowych;

3) terminowe dokonywanie zobowiazan finansowych;

4) odpowiedzialnosci za rozliczenia: z budzetem powiatu, podatkéw oraz ubezpieczen
spolecznych;

5) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej;

6) przedktadanie terminowo sprawozdan i rozliczenia dotacji;

7) opracowywanie projektow planow finansowych;

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

9) naliczanie list ptac i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatkow;



10) dokonywanie przelewow droga elektroniczng.

11) opisywanie i dokonywanie czynnosci  kontrolnych  pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodéw ksiggowych;

12) nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw maj atkowych i zobowigzan oraz
koncowe ich rozliczanie,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;

14) inne zadania nazlecenie dyrektora wynikajace z przepisow aktow zewnetrznych
i wewnetrznych.

2. Do zadan Stanowiska administracyjno- kadrowego nalezy:

1) obstuga PIT;

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw kadrowych;

3) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy iinnych przepisow zwigzanych
7z wykonywanymi zadaniami w SDS;

4) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow i spraw kadrowych;

5) $cista wspotpraca z technikiem BHP;

6) prowadzenie spraw administracyjnych wedlug instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu archiwizacji dokumentow;

7) prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkow o niskiej wartosci;

8) sciste przestrzeganie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro (sporzgdzenie notatek);

9) inne zadania nazlecenie dyrektora wynikajgce z przepisow aktow zewngtrznych
i wewnetrznych.

3. Do zadan pracownikéw Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego nalezy:

1) organizacja procesu terapeutycznego;

2) organizacja procesu rehabilitacyjnego;

3) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw postepowania WSspierajaco —
aktywizujgcego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie z ustalemami
Zespotu Wspierajaco — Aktywizujgcego;

4) prowadzenie merytorycznej dokumentacji uczestnikéw SDS;

5) pomoc w rozwigzywaniu probleméw uczestnikow, kontaktu z rodzicami lub opiekunami,
planowanie i organizowanie zajg¢ terapeutycznych oraz imprez integracyjnych;

6) wykonywanie zabiegow fizykoterapeutycznych, ¢wiczen ogolnorozwojowych, majacych
na celu przywracanie utraconych sprawnosci;

7) rehabilitacja spoleczna zmierzajaca do ogblnego rozwoju podopiecznych SDS;

8) organizacja dziatan profilaktycznych, sportowych i rekreacyjnych;

9) zapewnienie opieki podczas prowadzenia zajec;

10) zapobieganie spolecznej dekompensacji poprzez m.in.:

a) poradnictwo psychologiczne,

b) integracje podopiecznego ze spoleczefistwem,

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



§ 14

Nadzor nad biezgca dziatalnoscia SDS w Mlawie sprawuja:
1. Dyrektor — w pelnym zakresie,

2. Gtowny ksiegowy - w sprawach gospodarki finansowe;.

Cele i przedmiot dzialania Domu

§15

1. Celem Srodowiskowego Domu Samopomocy w Mlawie jest:

1))

2)

3)
4)

3)

6)

7)

zapewnienie wsparcia osobom, ktére z powodu niepelnosprawnosci intelektualnej
majg powazne trudnos$ci w zyciu codziennym, zwlaszcza w ksztaltowaniu swoich
stosunkéw z otoczeniem w zakresie edukacji, zatrudnienia oraz zaspokajania potrzeb
bytowych, ktérych samodzielnie nie sg w stanie przezwycigzy¢ wykorzystujac swoje
uprawnienia, $rodki i mozliwosci;

stworzenie warunkoéw umozliwiajgcych wiekszy dostgp do szeroko pojmowanych
$wiadczen: rehabilitacji spotecznej, socjo - 1 psychoterapii oraz oddziatywan
usprawniajacych.

tworzenie warunkow dla zaspakajania potrzeb rekreacyjno — kulturalnych,
samorealizacji, wzbudzania i podtrzymywania samodzielnosci;

pomoc przy organizacji i prowadzeniu grup wsparcia dla rodzin 0s6éb
niepetnosprawnych intelektualnie oraz grup samopomocy;

ksztaltowanie 1 rozwijanie zasad wspotzycia w $rodowisku poprzez: wychowanie

i edukacje, uczestniczenie w zajeciach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych oraz
utrzymywanie kontaktéw z rodzinami uczestnikow Domu;

ksztaltowanie w srodowisku lokalnym pozytywnych postaw wobec osob

z niepetnosprawnoscia intelektualng poprzez wspolprace i wspotdziatanie z
samorzadem lokalnym, instytucjami i organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
Kosciolem Katolickim i innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi;

zapewnienie bezpieczenistwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajec
organizowanych poza Domem.

2. Dom $wiadczy ustugi specjalistyczne, ktorych zakres i rodzaj zaje¢ dla kazdego
uczestnika ustala sie w indywidualnym planie wspierania, aktywizacji, rehabilitacji
i integracji spotecznej, zwany planem postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego.

3. Uczestnikom Domu zapewnia si¢ w szczegdlnosci prowadzenie postgpowania
wspierajaco — aktywizujacego.

4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych uczestnika
oraz zakresu ustug, dziata Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy zlozony z dyrektora
Domu oraz jego pracownikow.

5. Do zadan Zespolu Wspierajgco — Aktywizujacego nalezy opracowywanie indywidualnych
planéw postepowania wspierajaco — aktywizujacego.

6. Plan postepowania wspierajgco — aktywizujacego obejmuje:

1)

trening funkcjonowania w codziennym zyciu w tym:



10.

11.
12.
13.

14.

a) trening dbatosci o wyglad zewnetrzny;
b) trening nauki higieny;
¢) trening kulinarny;
d) trening umiejetnosei praktycznych;
e) trening gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi,
2) trening umiejgtnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw;
3) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego;
4) trening umiejetnosci komunikacyjnych,
5) terapi¢ zajeciowsq;
6) poradnictwo psychologiczne;
7) socjoterapie;
8) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
9) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;
10) zapewnienie niezbe¢dnej opieki;
11) terapi¢ ruchowa;

12) inne formy postepowania, w tym przygotowujace do podjecia zatrudmenia.

Rodzaj i zakres zaje¢ indywidualnych i grupowych w ramach planu postgpowania
wspierajagco - aktywizujgcego  jest dostosowany do potrzeb i mozliwosct
psychofizycznych uczestnika Domu.

Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia swoim uczestnikom spozywanie gorgcego
positku przygotowanego w ramach treningu kulinarnego.

Srodowiskowy Dom Samopomocy moze zapewnia¢, w szczegolnosci uczestnikom
, zaburzeniami zachowaf lub niepetnosprawnoscig fizyczna, ushugi transportowe
polegajace na dowozeniu na zajecia z miejsca zamieszkania lub z innego miejsca
uzgodnionego z kierownikiem Domu i odwozeniu po zajeciach. Uczestnik moze
samodzielnie dojezdza¢ na zajecia. Rodzice lub opiekunowie uczestnika moga
we wlasnym zakresie dowozi¢ lub odbierac uczestnikdw na podstawie wezesniejszych
ustalen z Dyrektorem $DS lub osoba wyznaczong do kontaktu z rodzicami.
Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia swoim uczestnikom warunki do rozwoju
samorzadnodci. Uczestnicy Domu moga tworzy¢ samorzad, ktorego jednym z celow jest
ksztaltowanie i umacnianie zachowan sprzyjajacych samopomocy.

Dom zapewnia odpowiednie warunki terapeutyczne i rehabilitacyjne.

Dom zapewnia nalezyte warunki sanitarne i higieniczne.

Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez opiekunow uczestnikow, wolontariuszy
o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2019r. poz. 688 ze zm.) i inne osoby.

W realizacji zadafi Dom wspolpracuje z innymi organizacjami, instytucjami,
stowarzyszeniami, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi.



