ZARZADZENIE NR 0050.140.2020
WOJTA GMINY GORZYCA

z dnia 4 sierpnia 2020 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gérzycy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r,
poz. 713) w zwiazku z § 2 pkt 3 oraz § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z2020r., poz 249) oraz §
2 ust. 3 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Goérzycy nadanego uchwata Nr XVIII.107.2020 Rady
Gminy Goérzyca z dnia 26 czerwca 2020 r. w sprawie zmiany Uchwaly nr XXXIX.204.2014 Rady Gminy
Gérzyca z dnia 25 kwietnia 2014 r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gérzycy
oraz nadania mu statutu, zarzadzam co naste¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gérzycy
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ Kierownikowi Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gérzycy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Sradowiskowy Dom Samopomosy w Gdrzyey

BT

““"REGULAMIN ORGANIZACYINY

SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W GORZYCY

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gorzycy jest
dokumentem okreélajgcym szczegétowa organizacje, zakres dziatania, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nim
zatrudnionych.

§ 2. 1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gérzycy dziata na podstawie przepiséw
prawa, w szczegolnosci w oparciu o nastepujgce akty prawne:

a} Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.z 2020 r.,
poz. 685 t.j.)

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

c) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020 r. poz. 713 t.j.)

d} Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz.869 t.].
zezm.);

e) Ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2 2019r., poz.351 ze zm.)

f) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282 t.j. ze zm.);

g) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
Srodowiskowych Doméw Samopomocy (Dz.U. z 2020 r., poz. 249 t.j.),

h) Zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 24 maja 2019r. w sprawie ustalenia
sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego na rzecz oséb z zaburzeniami psychicznymi w
wojewddztwie lubuskim,

i) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy

j) Innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy, zwany dalej zamiennie :”$SDS”/"Domem”, jest
wyodrebniong jednostka organizacyjng ~ jednostka budZzetows, dziatajaca na terenie Gminy
Gorzyca.

§ 3. 1. Siedziba SDS miesci sie w miejscowosci Gérzyca w budynku Osrodka Pomocy
Spotecznej przy ul. Kostrzyniskiej 13a, 69-113 Gorzyca.
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2. SDS uzywa pieczeci podtuinej o trescei:

Gmina Gorzyca
ul. 1 Maja 1
69-113 Gérzyca

Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Kostrzyriska 13a
69-113 Gorzyca

3. SDS jest oérodkiem wsparcia dziennego typu B, C i D dysponujgcym 20 miejscami;
4. Dom, dzieli sie na nastepujace kategorie:
a) typ B — dla 0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng — 10 oséb

b} typ C —dla os6b wykazujacych inne przewlekie zaburzenia czynnosci

psychicznych — 5 oséb

c) typ D — dla oséb ze spektrum autyzmu lub niepetnosprawnosciami

sprzezonymi~ 5 0séb

5. Uczestnikami Domu moga by¢é réwniez mieszkaricy osciennych gmin, jesli SDS
dysponuje wolnymi miejscami oraz zostato zawarte porozumienie na realizacje zadania
publicznego pomiedzy odpowiednimi organami jednostek samorzadu terytorialnego, w tym
organu wiaéciwego dla miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej sig o przyjecie do placédwki.

6. SDS umozliwia uczestniczenie w zajeciach w formie kiubowej osobom oczekujacym
na miejsce lub bylym uczestnikom.

7. Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoécig SDS sprawuje Wojewoda.

§ 4. llekro¢ w regulaminie méwi sig 0 :

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

2. Domu — nalezy przez to rozumiec Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Garzycy.

3. Uczestniku nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowang na podstawie decyzji
administracyjnej do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gorzycy.

4. Zespole Wspierajaco-Aktywizujacym — nalezy przez to rozumiec Kierownika Domu

i pracownikéw swiadczgcych ustugi w Domu.

Id: DBAOE627-2085-46D6-ABA7-94581568BD64. Podpisany Strona 2



o Bl

5. Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajaco-Aktywizujacego — nalezy przez
to rozumieC ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
kazdego uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w Domu,

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gérzycy.

ROZDZIAL 1l

ZARZADZANIE | ORGANIZACIA DOMU

§ 5.1. Skierowanie do Domu oraz decyzja o odptatnosci za pobyt przyznawane
sq w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goérzycy.

2. Pobyt w domu nastepuje za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego.

3. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Kierownik $DS w porozumieniu
z uczestnikiem lub jego opiekunem,

4. $DS prowadzi dziatalnoé¢ od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatek od
8.00 do 16.00, pozostate dni tygodnia od 7.30-15.30, w tym co najmniej 6 godzin dziennie s
prowadzone zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza sie na czynnoéci
porzadkowe.

5. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza sie mozliwoéé
zamknigcia $DS w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych
w roku kalendarzowym, po uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem
Wojta Gminy Gérzyca oraz Wydziat polityki Spotecznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Gorzowie Wikp.

6. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przesunigcia godzin pracy $DS w przypadku organizacii
dodatkowych zajec.

§ 6.1. Domem kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za catoksztatt funkcjonowania
Domu.

2. Kierownika zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Wéjt Gminy Gérzyca.

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Domu oraz
wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci pracodawcy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

4. Kierownik zobowigzany jest w szczegéinosci do:

a) kierowania pracami oraz reprezentowania Domu na zewnatrz;

I1d: DBAOE627-2085-46D6-ABA7-94581568BD64. Podpisany Strona 3



o

b} okreélenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej;

¢) zatrudniania kadry i podziatu zadan;

d) opracowania programu dziatalnosci i sporzadzania planow pracy Domu na kazdy
rok oraz nadzoru nad ich realizacig;

e) ustalania rocznego planu finansowego;

f} sporzadzania corocznego sprawozdania z dziatalnodci Domu;

g) merytorycznego nadzoru pracy zespotu wspierajgco-aktywizujgcego;

h) dbania o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug

5. Kierownik fub osoba przez niego upowainiona organizuje, co najmniej raz na 6
miesiecy, zajecia i szkolenia dla pracownikéw w zakresie tematycznym wynikajgcym ze
zgtoszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu. Szkolenie w zakresie
treningu umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych i
wspomagajacych sposob6éw porozumiewania sie w przypadku os6b z problemami w
komunikacji werbalnej organizuje sig dla wszystkich pracownikéw. Przy czym szkolenie dla
os6b realizujgcych treningi umiejetnoéci komunikacyjnych organizuje sig, nie rzadziej niz raz
na trzy lata.

6. Obstuge finansowo-ksiggowa prowadzi gléwny ksiegowy. Do zadan gtéwnego
ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy w szczegdinosci:

a) opracowanie projektéw budzetu Domu wraz z informacjg opisowg;

b) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

¢) sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem;

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej Domu i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz polityka rachunkowosci;

e) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu;

f) kontrasygnowanie oéwiadczeri woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

g) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Domu, a w szczegobinosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

h) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnodci finansowej oraz wykonywanie
zadan zwiazanych z prowadzeniem rachunkowosci.

7. W trakcie nieobecnoéci Kierownika zastgpstwo w zakresie administrowania
placéwka sprawuje wyznaczony przez niego na piémie pracownik.

§ 7. 1. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.
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2. Funkcjonowanie Domu opiera sig na zasadach jednoosobowego kierowania
stuzbowego, podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

3. Kierownik Srodowiskowego Domu zatrudnia w miarg potrzeb, osoby posiadajace
nastepujace kwalifikacje zawodowe:

a) psychologa

b) pedagoga

c) pracownika socjalnego

d) instruktora terapii zajeciowej lub terapeute

e) asystenta osoby niepetnosprawnej

f) rehabilitanta

f) inne osoby specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug
$wiadczonych w domu.

4. W celu realizacji zadar Kierownik wydaje zarzadzenia, instrukeje, regulaminy i inne
akty dotyczgce funkcjonowania Domu.

§ 8.1. W celu realizacji zadar Domu niezaleznie od uprawnien wynikajacych z
Kodeksu Pracy, regulaminu pracy i wynagradzania pracownikéw, pracownicy Domu maja
prawo do:

a) Zapewnienia warunkéw organizacyjnych w Domu niezbednych do prowadzenia
zajet z uczestnikami;

b) Podejmowania decyzji w sprawach ich dotyczacych;

¢} Zglaszania wnioskdw i skladania skarg do Kierownika Domu

2. Pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sg do:

a) przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen, instrukgji, regulamindw i innych aktéw
prawa dotyczacych funkcjonowania Domu;

b) przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego;

¢} kierowania sig zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin, poszanowania praw i
godnosci uczestnikéw, prawa do samostanowienia ze szczegbélnym
uwzglednieniem zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku
prowadzonych zajec;

d} sumiennego oraz rzetelnego wywiazywania sie ze swoich obowigzkéw;

e) wspotdziatania przy ustalaniu indywiduainych planéw postepowania zespotu
wspierajaco-aktywizujgcego;

f) prowadzenia dziennika terapeutycznego, w ktérym zamieszczone sg adnotacje
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dotyczace codziennych zajec indywidualnych i grupowych z uczestnikami;

g) utrzymywania kontaktu i wspétpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikéw;

h) uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji planéw postepowania
wspierajgco- aktywizujgcego uczestnikéw i osiagnietych rezultatow oraz
ewentualnej modyfikacji plandw;

i) przygotowywania i realizacji rocznych harmonograméw pracy w poszczegélnych
pracowniach;

i) dbania z nalezytg starannoscig o majatek Domu oraz biorg odpowiedzialno$c za
sprzet znajdujgcy sie w pracowniach

3. Szczegblowe zadania poszczegblnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 9 .1. Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie uczestnikom wsparcia spotecznego
pozwalajgcego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb zyciowych, usamodzielnienie i
integracje spoteczna.

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

a) trening funkcjonowania w zyciu codziennym;

b) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw;

¢) 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) niezbedng opieke

i) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacjeg

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

3. Dom zapewnia, w szczegolnosci uczestnikom z zaburzeniami zachowari lub
niepetnosprawnoscig fizyczna, ustugi transportowe polegajace na dowoieniu na zajecia z
miejsca zamieszkania lub z innego miejsca uzgodnionego z Kierownikiem domu i odwozeniu

po zajeciach.

4. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie gorgcego
positku przygotowywanego w ramach treningu kulinarnego lub cateringu.
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§10.1. W wykonywaniu celéw oraz zadar okreslonych w § 9 Dom wspétpracuje z :

a) Rodzinami i opiekunami uczestnikéw
) Osobami pozostajgcymi w bliskiej relacji z uczestnikami

) Spotecznoscia lokalng

d) Osrodkiem pomocy spotecznej

e) Poradniami zdrowia psychicznego i innymi placéwkami opieki zdrowotnej

f) Powiatowym urzedem pracy

g) Organami administracji rzagdowej i samorzadowej

h} Organizacjami samorzadowymi prowadzacymi dziatalnoéé w zakresie pomocy
spofecznej

i) Osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi na podstawie przepiséw o
stosunku Paristwa do Kosciota Katolickiego, stosunku Paristwa do innych kosciotéw i
zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjo wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich
cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie pomocy spofecznej,

j) Oérodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi

k} Placéwkami oswiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi dla oséb
niepetnosprawnych, w tym: wtz, zaktadami aktywizacji zawodowej, spétdzielniami
socjalnymi, centrami i klubami integracji spoteczne;j

1) Innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej

uczestnikow

2. Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez opiekunéw uczestnikéw i wolontariuszy.

§ 11.1. Kierownik i pracownicy zatrudnieni do realizacji podstawowych zadan Domu
stanowia zespét wspierajgco — aktywizujacy, ktérego gtéwnym celem jest udzielenie
uczestnikom wsparcia w zakresie aktywizacji, rehabilitacji i integracji spotecznej.

2. Zespot Wspierajgco-Aktywizujacy zbiera sie w zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz
na 6 miesiecy w celu omowienia realizacji indywidualnych planéw postepowania wpierajgco-
aktywizujacego i osiagnietych rezultatéw, a takie ewentualnych mozliwoéci ich modyfikacji.

3. Indywidualny Plan Postepowania Wspierajaco-Aktywizujacego jest realizowany w
porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

4. Indywidualny Plan Postepowania Wspierajgco-Aktywizujacego dostosowany jest do
indywidualnych potrzeb oraz moiliwosci psychofizycznych uczestnika.

5. Ustugi o ktérych mowa w § 14 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych doméw
samopomocy w Domu sg swiadczone w formie zajeé zespotowych lub indywidualnych.
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§ 12.1. W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i indywidualna kazdego
uczestnika.

2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

a) ewidencje uczestnikow

b} ewidencje obecnosci uczestnikéw w domu

c) dzienniki dokumentujace prace pracownikéw zespofu wspierajaco-aktywizujacego,
w ktorych odnotowuje sig prowadzone zajecia w danym roku lub w dtuzszym
przedziale czasu zgodnie z ustaleniami Dyrektora Domu.

3. Dokumentacja indywidualna zawiera:

a) kopie decyzji kierujacej do Domu,

b) kopie orzeczenia o stopniu niepefnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci;

¢) indywidualny plan postepowania wspierajgco-aktywizujacego;

d}) opinie specjalistéw

e} notatki pracownikéw zespotu wspierajgco-aktywizujgcego;

f) inne dokumenty majace zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu
wspierajgco — aktywizujacego.

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

ROZDZIAt Il

UCZESTNICY DOMU, PRAWA | OBOWIAZKI
§ 13.1. Uczestnikami $DS s3 osoby przyjete do Domu w drodze decyzji administracyjnej.
2. Uczestnik ma prawo do :

a) korzystania z ustug i sprzetu znajdujgcego sie na terenie jednostki

b} udziatu w opracowywaniu i realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajaco-aktywizujacego;

c) godnego i partnerskiego tratowania

d) ochrony przed formami przemocy, zaréwno fizycznej jak i psychicznej

e) korzystania z praw zawartych w regulaminie

f} rezygnacji z pobytu w Domu
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g) zgtaszania Kierownikowi Domu skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci jednostki

3. Do obowiazkéw uczestnika w miare jego mozliwosci nalezy:

a) zapoznanie sie i przestrzeganie regulaminu Domu

b) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego

c) dbatos¢ o estetyke i czystos¢ w miejscu pobytu

d) dbatos¢ o higiene osobista

e) aktywny udziat w organizowanych zajeciach

f) samodzielne, na miare motzliwosci zaspokajanie swoich potrzeb
g) wspotpraca przy realizacji planu wspierajgco-aktywizujacego;
h) przestrzeganie zasad bezpieczeristwa

4. Uczestnikom Domu zabrania sie:

a) przychodzenia na zajecia pod wplywem alkoholu i innych substancji
psychoaktywnych;
b) wnoszenia i spozywania alkoholu i substancji psychoaktywnych na terenie domu

POSTANOWIENIA KONCOWE

DZIAYtALNOSC KONTROLNA W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY

§ 14.1.Kontrole zarzadcza w Domu stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w SDS w sposéb zgodny z prawem efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdinosci:

a) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami zewnetrznymi;
b} skutecznosc i efektywnos¢ dziatan;

¢} wiarygodno$¢ sprawozdan;

d) ochrony zasobéw

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

f) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informaciji;

g) zarzadzania ryzykiem
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3. System kontroli zarzadczej w SDS obejmuje:

a) samokontrole

b) kontrole wewnetrzng
¢) kontrole zewnetrzng
d) kontrole finansowa

4. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 15. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SDS okreéla Instrukcja
Kancelaryjna obowigzujgca w $DS.

§ 16. Srodowiskowy Dom przy oznakowaniu spraw stosuje symbol SDS. W sprawach
uwag, skarg oraz wnioskéw Kierownik przyjmuje w poniedziatki w godzinach

od 13.00 do 14.00.

§ 17. Pracownicy SDS maja obowigzek zapoznania sie z Regulaminem organizacyjnym
$DS i przestrzegania jego postanowien, a zfozeniem podpisu potwierdzenie przyjgcia do
wiadomosci i stosowania.

§ 18. Regulamin Organizacyjny Domu i zmiany do tego regulaminu wymagajg
zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Gérzyca, po wezesniejszym uzgodnieniu z Wojewoda
Lubuskim.

§ 19. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia.

UZGODNIONO:

P51 W L. A% 2plo, MM,
Ho M. oo
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