) Regulamin organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedlance

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

l. Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy, zwany dalej
wregulaminem” okresla organizacj¢ pracy, zakres zadan i strukture organizacyjna
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedlance, zwanego dalej ,,Domem”.

2. Z trescig zapisow regulaminu zostajg zapoznani pracownicy oraz osoby korzystajace
z ushug $wiadczonych przez Dom.

§2

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi swoja dzialalno$¢ na podstawie:

a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2021 poz. 2268
ze zm.),

b) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U. 2020 poz. 685 ze zm.),

c) Ustawy z dnia 5§ czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2022
poz. 528),

d) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2021 poz.
305
Ze Zm.),

e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2022 poz. 530 ze zm.),

f) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021 poz. 217
ze zm.),

g) Rozporzadzenia MRPiPS z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych
domoéw samopomocy (Dz.U. 2020 poz. 249 ze zm.),

h) Uchwaty Nr 205/XXI1/2012 Rady Powiatu w Radomiu z dnia 26 pazdziernika
2012 roku w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Jedlance wraz ze Statutem stanowigcym zatgcznik do ww. uchwaly.

) Rozdzial I1
Ogolne zasady organizacji Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedlance

§3

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej
powiatu radomskiego.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedzibg w Jedlance, Jedlanka 10 gm. Jedlinsk
Jest dziennym osrodkiem wsparcia dla 0sob z niepelnosprawnos$cia intelektualng
1 0s0b przewlekle chorych psychicznie Typ AB.

3. Biezaca dziatalno$é¢ Srodowiskowego Domu - jest finansowana jako zadanie zlecone



2z zakresu administracji rzadowej w ramach dotacji celowych z budzetu Wojewody

Mazowieckiego.
§4

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Jedlance przeznaczony jest dla 35 dorostych
os6b przewlekle psychicznie chorych 1 z niepetnosprawnoscig  intelektualna,
zamieszkalych na terenie powiatu radomskiego z zastrzezeniem, ze uczestnikami zajec
moga by¢ takze osoby spoza terenu powiatu radomskiego, jezeli Dom dysponuje
wolnymi miejscami, pod warunkiem zawarcia porozumienia na realizacj¢ zadania
publicznego pomigdzy odpowiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Dom realizuje program dla 0sob z niepelnosprawnoscia intelektualng i przewlekle
psychicznie chorych od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 16.00.

3. Srodowiskowy Dom umozliwia swoim uczestnikom spozywanie goracego positku
przyznanego w ramach zadania wiasnego gminy W oparciu 0 ustawg O pomocy
spotecznej lub w ramach treningu kulinarnego.

Rozdzial 111
Cele i Zadania Srodowiskowego Domu

§5

1. Celem dziatalno$ci Domu jest:
a) organizowanie oparcia spotecznego dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
b) przeciwdziatanie izolacji spoleczne; tych osob,

¢) ksztaltowanie akceptowalnych postaw spotecznych, integracja
ze $rodowiskiem lokalnym, umozliwienie uczestnictwa w Zyciu spotecznym
i kulturalnym,

d) wspieranie 0s6b z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzin,

e) wsparcie psychologiczne i terapeutyczne uczestnikow,

f) rehabilitacj¢ spoteczng i zawodowa uczestnikow,

g) zapewnienie terapii zajgciowej zmierzajacej do ogblnego rozwoju i nabycia
umiejetnosci zawodowych uczestnikow,

h) usamodzielnianie 0sob z zaburzeniami psychicznymi przy ich aktywnym
udziale poprzez  uczenie i rozwijanie umiejetnoéci  niezbgdnych do
samodzielnego zycia, zwlaszcza ksztaltowanie umiejetnosci  zaspokajania
podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci spolecznego funkcjonowania,
leczenia i rehabilitacji.

2. Dom realizuje nast¢pujace zadania:

a) ksztalcenie i utrwalenie umiejgtnosci niezbednych uczestnikom do osiagnigcia
niezaleznoéci w zakresie zaspokajania wlasnych potrzeb i zaradnosci w Zyciu
codziennym,

b) doskonalenie umiejgtnosci w zakresie komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,

¢) utrwalenie wiadomosci i umiejgtnosci zdobytych w podczas réznych etapow
edukacji i rehabilitacji,

d) ksztaltowanie wlasciwej postawy wobec pracy w zakresie motywacji
i umiejetnosci niezbednych do jej efektywnego wykonywania,

¢) animowanie rozwoju zainteresowan, ksztaltowanie nawyku tworczego

i aktywnego spedzania czasu wolnego,
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3.

f) wdrazanie uczestnikéw do §wiadomego dbania o zdrowie, uprawiania sportow,
korzystania z placowek stuzby zdrowia,

g) wspoldzialanie z rodzinami 1 opiekunami w opracowywaniu i realizacji
indywidualnych  planéw terapii uczestnikéw oraz w inicjatywach
samopomocowych,

h) integracja $rodowiska lokalnego w tym wolontariuszy, organizacji
pozarzgdowych, instytucji wokot dzialan wyréwnujacych szanse osob
z zaburzeniami psychicznymi w zyciu spolecznym,

1) inicjowanie oraz stwarzanie mozliwosci do udzialu w nowatorskich
rozwiazaniach w pomocy spotecznej w tym w ramach srodkéw zewngtrznych
w szczegolnosci UE, z partnerami spolecznymi.

§6

Dom organizuje 1 prowadzi zaj¢cia wspierajaco - aktywizujgce dla uczestnikow

w oparciu o indywidualne plany postgpowania wspierajagco - aktywizujacego
przygotowywane przez zespol wspierajaco - aktywizujacy we wspolpracy

z uczestnikiem 1/lub/ jego opiekunem.

Zajecia Swiadczone sg w formie zajg¢ grupowych 1/lub indywidualnych,
dostosowanych do potrzeb i mozliwos$ci 0s6b niepetnosprawnych i obejmujg

w szczegolnoscei:

a) treningi funkcjonowania w codziennym zyciu,

b) treningi umiej¢tnosci interpersonalnych 1 rozwigzywania problemow,

c) trening umiej¢tnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem
alternatywnych 1 wspomagajacych  sposobow  porozumiewania  sig,
w przypadku 0sob z problemami w komunikacji werbalnej,

d) treningi umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego,

e) poradnictwo psychologiczne,

f) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych,

g) pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych,

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

Czynnosci zwiazane z przygotowaniem i spozywaniem positkow, utrzymaniem
czystoscl pomieszczen, robienie zakup(’)w dla potrzeb Domu 1 inne ustugi (pranie,
prasowanie, itp.) organizowane sg m.in. w ramach terapii 1 treningéw przy udziale
pracownikow Domu.

Zespol wspierajaco - aktywizujacy Domu dokonuje okresowej oceny wynikow
postgpowania wspierajgco - aktywizujacego uczestnikow.

Rozdzial IV
Kierownictwo Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedlance
§7
1. Praca Srodowiskowego Domu kieruje Kierownik wraz z gléwnym ksiggowym przy

wspotudziale zespotéw wspierajaco - aktywizujacych.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Radomskiego.



3. Za gospodarkg¢ finansowa Srodowiskowego Domu Samopomocy odpowiada
glowny ksiggowy.

4. Kierownik jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku
do zatrudnionych w Domu pracownikéw wykonujac wobec nich czynnosci
z zaKresu prawa pracy.

§8

I. - Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, wladciwej organizacji,
efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz reprezentowanie Domu
na zewnatrz,

b) sporzadzanie planéw dzialalnosci Domu, nadzér nad ich realizacja oraz
sprawozdawczoscig,

¢) dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
okreslonym w pelnomocnictwach,

d) wspolpraca z Zarzadem Powiatu oraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomiu,

€) wspélpraca z organami administracji rzadowe;j, samorzadowej oraz innymi
podmiotami dziatajacymi w obszarze polityki spolecznej w szczegdlnoscei
w odniesieniu do dziatan na rzecz osob z zaburzeniami psychicznymi,

f) wykonywanie zadan w sprawach przewidzianych ustawami na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu Radomskiego
oraz Starostg,

g) skladanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Domu, przedstawianie potrzeb
w zakresie jego dziatalnosci oraz oceny zasobéw,

h) przekazywanie informacji o stanie kontroli zarzadcze] w Srodowiskowym

Domu,
1) promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Dom,
J) akceptacja  indywidualnych  planéw wspierajaco - aktywizujacych

przygotowywanych przez zespdt wspierajgco - aktywizujacy, dla kazdego
z uczestnikow zajeé.

§9

1. Gléwny ksiggowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno$é finansowg Domu oraz
wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Domu.
2. Do zadan gtéwnego ksiegowego Domu nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow budzetu Domu wraz z informacja opisowa,
b) prowadzenie ksiggowosci budzetowe; i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,
¢) sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem,
d) prowadzenie ewidencji ksiggowej i gospodarki finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz polityka finansowa powiatu i Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego,
€) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu,
f) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,



g) opiniowanie projektéw i programéw Domu i zarzadzen kierownika w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

h) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Domu a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

i) wspolpraca ze skarbnikiem powiatu,

j) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej, zgodnie
z polityka finansowa powiatu oraz wykonywanie zadan zwiazanych
z prowadzeniem rachunkowosci.

§10

1.Praca Zespolow wspierajaco - aktywizujacych kieruje Kierownik, ktoéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowe, sprawne i terminowe
wykonywanie zadan, biezaca dzialalnos¢, realizacjg¢ ustug, przygotowanie programu
merytorycznego, prowadzenie niezbgdnej dokumentacji, sporzadzanie
sprawozdawczoéci, przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny przez pracownikow,
wlasciwe zabezpieczenie placowki.

2. Kierownika podczas jego nieobecnosci zastgpuje pracownik przez niego upowazniony.

) Rozdzial V
Struktura organizacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedlance

§11

Strukture organizacyjng Domu tworza nastgpujagce podstawowe komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:

a) Gtowny ksiggowy,

b)Zespot wspierajgco - aktywizujacy A - realizujacy program Domu adresowany do
0sOb przewlekle psychicznie chorych,

¢) Zesp6t wspierajaco - aktywizujacy B - realizujagcy program Domu adresowany do
0s6b z niepetnosprawnoscia intelektualna,
Pracownicy zespolu wspierajaco - aktywizujacego A i B podlegaja bezposrednio
Kierownikowi

d) Sprzataczka,

e) Kierowca-konserwator.

Strukture organizacyjna Srodowiskowego Domu przedstawia zalacznik nr |

do niniejszego regulaminu.

§ 12

1.W Srodowiskowym Domu Samopomocy zatrudniane sa, w zaleznosci od potrzeb,
osoby  posiadajace nastepujace kwalifikacje zawodowe: psychologa, pedagoga,
pracownika  socjalnego, instruktora terapii zajgciowej, asystenta  osoby
niepelnosprawnej, inne specjalistyczne, ktore bgda odpowiadaty rodzajowi
i zakresowi ustug §wiadczonych w placowce.

2.Kierownik oraz pracownicy posiadajacy specjalistyczne wyksztalcenie stanowig
zespOt wspierajaco - aktywizujacy, ktory zajmuje si¢ opracowaniem, realizacjg i oceng



efektéw postepowania wspierajaco - aktywizujacego uczestnikéw Srodowiskowego
Domu Samopomocy.

§13

. Pracownicy Srodowiskowego Domu wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez
nich zakresami czynnos$ci opracowywanymi przez Kierownika.

1.

. Zakresy czynno$ci pracownicy otrzymuja wraz z umowg o pracg, a ich kopie

przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.
. Zakresy czynnoS$ci powinny zawiera¢ w swej treSci  obowiazki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci pracownika.

§ 14

Do zadan pracownikow zespotu wspierajaco aktywizujacego nalezy:

a)
b)

¢
d)

€)

przygotowywanie planéw pracy dotyczacych poszczegdlnych zajeé,
prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych 1/lub grupowych z uczestnikami i ich biezace
dokumentowanie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu postgpowania wspierajgco -
aktywizujgcego dla kazdego uczestnika,

utrzymywanie kontaktow z rodzing, opiekunem i najblizszym otoczeniem
uczestnikow,

wspolpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej,
placowkami stuzby zdrowia, innymi instytucjami i partnerami spotecznymi.

§ 15

W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i1 indywidualna dotyczaca

uczestnikow.

a)
b)
c)

Dokumentacj¢ zbiorcza stanowig:

ewidencja uczestnikow,

lista obecnosci uczestnikow na zajeciach,

dzienniki dokumentujace prac¢ pracownikow zawierajace informacje wskazane
w § 24 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie Srodowiskowych domoéw
samopomocy.

3. Dokumentacj¢ indywidualng poszczegdlnych uczestnikéw stanowia:

a)

©)

kopia decyzji administracyjnej kierujacej ‘do uczestnictwa w zajgciach,

b) kopia orzeczenia o niepelnosprawnoéci lub kopia orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnosci,
indywidualny plan post¢gpowania wspierajaco-aktywizujacego opracowany przez
zespot wspierajaco - aktywizujacy,

d) opinie specjalistow,
e) notatki pracownikow z przebiegu postgpowania wspierajgco-aktywizujacego.

Rozdzial VI
Kontrola wewnetrzna

§16



Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci Domu,
terminowe 1 zgodnego z przepisami zalatwiania spraw oraz niedopuszczenie do
naduzy¢ i strat.

2. Kontrolg sprawuja:

a) Kierownik Domu - w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu,
b) gtowny ksiggowy - w zakresie dziatalnosci finansowej,
¢) pracownicy upowaznieni przez Kierownika we wskazanym zakresie.

3. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli,
zatwierdzonego przez Kierownika oraz kontroli doraznych na polecenie
Kierownika.

4. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci.

5. Kontrola obejmuje w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan planowych,

b) przestrzeganie termindw oraz poprawnos$ci merytorycznej zalatwianych spraw,

c) przestrzeganie przepisow regulujacych dziatalnos¢ Domu regulaminow,
dyscypliny pracy i przepisow BHP i p.poz.

§17

Kontrola finansowa  przeprowadzana jest w Domu na podstawie odrgbnych
uregulowan wewngtrznych.

Rozdzial VII
Zasady dotyczgce przyjmowania uczestnikow

§18

1. Wniosek o skierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy sklada si¢
w oérodku pomocy spolecznej wlasciwym ze wzglgdu na miejsce zamieszkania
osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie, dolaczajac zaswiadczenie wydane przez
lekarza psychiatre lub neurologa, oraz lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku
przeciwwskazan do uczestnictwa, a takze orzeczenie o niepetnosprawnosci - jesli
osoba takie posiada.

2. Skierowanie do Domu nastepuje w drodze decyzji administracyjnej Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu dzialajacego z upowaznienia
Starosty Radomskiego. .

3. W przypadku braku wolnych miejsc osoba, o ktérej mowa w ust. 1, spelniajgca
warunki uczestnictwa, wpisywana jest na list¢ 0sob oczekujacych.

4, Termin przyj¢cia do Domu ustala Kierownik w porozumieniu z osobg kierowang
lub jej opiekunem prawnym.

5.Przed przyjeciem do Domu pracownik wskazany przez Kierownika przekazuje
osobie kierowanej lub jej opiekunowi informacje o zasadach funkcjonowania
Domu. W przypadku potrzeby zebrania dodatkowych informacji dotyczacych
osoby kierowanej lub jej sytuacji rodzinnej sporzadza si¢ pisemng notatkeg, ktorg
przekazuje si¢ Kierownikowi Domu.

§ 19

1. W przypadku osob, ktdre po raz pierwszy wystgpuja o skierowanie



do Srodowiskowego Domu Samopomocy decyzje o skierowaniu wydaje si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 3 miesiace, konieczny do dokonania przez zespot
wspierajaco-aktywizujacy oceny  mozliwosci  zaproponowania  osobie
indywidualnego planu postgpowania wspierajgco - aktywizujgcego oraz okresu,
jaki bedzie niezbedny do jego realizacji.

2.Po dokonaniu oceny, o ktorej mowa w ust.l oraz przygotowaniu indywidualnego
planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego osobe kieruje si¢ do Domu na
czas okreslony, uzgodniony z Kierownikiem, niezbedny do jego realizacji.

3. Okres na jaki osoba zostata skierowana do Domu moze by¢ przedhuzony
w szczegolnosci w sytuacji braku postgpdw, okresowego braku mozliwosci
skierowania osoby do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spoleczne)
lub warsztatu terapii zajgciowej albo braku mozliwos$ci zatrudnienia, w tym
w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

4. W razie czestych nieobecno$ci uczestnikow, trwajacych przez okres dhluzszy niz
10 dni roboczych, do Domu mogg by¢ skierowane kolejne osoby, jednak w liczbie
nieprzekraczajacej liczby uczestnikow o czgstych nieobecnosciach, nie wyzej niz
20% liczby miejsc w Domu.

Rozdzial VIII
Prawa i obowiazki uczestnikow

§ 20

1. Uczestnicy maja prawo do:

a) poszanowania godnosci osobistej 1 prywatnosci,

b) korzystania ze wszystkich form zaj¢é proponowanych przez Dom,

c) korzystania ze sprzgtu znajdujacego si¢ w placowce,

d) odmowy uczestnictwa w zajeciach np.: z powodu zlego samopoczucia,

e) wyrazania opinii oraz informowania i otrzymywania informacji z wylaczeniem
sytuacji naruszajacych dobre imig 1 prawa innych osob,

f) skladania skarg osobiscie lub przez opiekuna, bezposrednio do Kierownika
Domu.

§21

1. Do obowiazkéw uczestnikow nalezy:

a) poszanowanie praw, wolnosci i nietykdlnosci innych 0sob w tym uczestnikow
1 pracownikow Domu,

b) aktywno$¢ i wspolpraca w realizacji indywidualnych planéw wspierajaco -
aktywizujacych i zadan Domu po zasiggnigciu opinii zespolu wspierajaco -
aktywizujacego,

c) nalezyte dbanie o higieng osobista,

d) dbanie o czystos¢ i porzadek w placowee,

e) przestrzeganie przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych,

f) dbanie o mienie Srodowiskowego Domu.

2. Kierownik Domu po zasiggni¢ciu opinii zespolu wspierajaco-aktywizujacego moze
wnioskowa¢ do Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu
o uchylenie decyzji kierujacej do Domu w przypadku naruszenia postanowien
zawartych w ust.1,

3. Uczestnik ponosi odpowiedzialno$¢ za niszczenie mienia Domu.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 22
Regulamin organizacyjny oraz wprowadzone do niego zmiany i uzupeinienia wymagaja

formy pisemnej i podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu po uprzedniej
akceptacji odpowiednich stuzb Wojewody Mazowieckiego.
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