SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
»Walentynka”
78-400 Szczecinek, ul. Wodociggowa 6A
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2)

3)

3)

a)
b)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,,WALENTYNKA”
W SZCZECINKU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla strukture organizacyjna
oraz zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy . Walentynka™
w Szczecinku.

Ilekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

SDS — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy .,Walentynka”
w Szczecinku,

Kierowniku — nalezy to rozumieé¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
»Walentynka™ w Szczecinku,

Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Wsp1erajqco -Aktywizujacy, w sktad ktorego
wchodzi  dyrektor SDS i pracownicy merytoryczni  $wiadczacy  uslugi
w SDS.

Uczestniku — nalezy przez to rozumieé przyjete do SDS osoby z zaburzeniami
psychicznymi, w tym:

osoby przewlekle psychicznie chore,

osoby niepelnosprawne intelektualnie w  stopniu  glebokim, znacznym
1 umiarkowanym, a takze osoby z lekkim uposledzeniem umystowym, gdy
jednoczesnie wystepuja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne,

osoby wykazujgce inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, ktére zgodnie
ze stanem wiedzy medycznej sg zaliczane do tychze zaburzen, z wylgczeniem oséb
czynnie uzaleznionych od §rodkéw psychoaktywnych.

§2

1.Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Walentynka” w Szczecinku dziata na podstawie:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 ze
zm.),

Ustawy z dnia 9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 .
poz. 1878, z 2019r. poz. 730, 1690),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr. 238, poz. 1586 z pézn. Zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 1649),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
1309, 1571, 1696, 1815).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 R. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1286),



7)
8)

9

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495,
1571, 1655, 1680),

Innych aktéw prawnych regulujacych zadania gminy w zakresie prowadzenia osrodkow
wsparcia,

Uchwaty Rady Miasta Szczecinek Nr XXIX/274/2020 z dnia 17 grudnia 2020 r.
W sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy ,, Walentynka”.

Rozdzial 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA SDS

§3

1.Funkcjonowanie Srodowiskowego Domu Samopomocy .,Walentynka™ okreslaja:

1)
2)

3)

4)

Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy ,, Walentynka”.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
,»Walentynka”.

Program dziatalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy . Walentynka”
opracowany osobno dla kazdego typu domu.

Plan Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy ,.Walentynka” sporzadzony na kazdy
rok dziatalnosci.

§4

SDS jest jednostka budzetowa Miasta Szczecinek, realizujagca zadania
z zakresu pomocy spoteczne;j.
SDS jest samodzielng jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawne;.
Siedziba i terenem dziatania Srodowiskowego Domu Samopomocy ,, Walentynka™ jest
Miasto Szczecinek.
SDS realizuje zadania w budynkach przy ul. Wodociggowej 6 A i ul. Polczynskiej 2 A
w Szczecinku.
SDS jest dziennym o$rodkiem wsparcia typu A,B,C tj. przeznaczonym dla osob:

a) przewlekle psychicznie chorych (typ A),

b) z niepetnosprawnoscia intelektualng (typ B),

¢) wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych (typ C).
SDS przeznaczony jest dla 50 0sob z terenu miasta Szczecinek.
Uczestnikiem SDS moze byé osoba:
pelnoletnia, ktéra wyraza zgode na udzial w zajeciach (lub zgode wyrazajg ich
opiekunowie prawni),
osoba z zaburzeniami psychicznymi, w tym: przewlekle psychicznie chora i
niepetnosprawna intelektualnie oraz wykazujaca inne przewlekle zaburzenia czynnosci
psychicznych,
zdolna do samodzielnego zaspakajania podstawowych potrzeb zwigzanych
z samoobstuga,
nie stanowigce swoim zachowaniem zagrozenia dla zycia i zdrowia wlasnego oraz
innych,
bez widocznych symptomow choroby zakaznej,
ktorej stan zdrowia umozliwia uczestnictwo w zajeciach,
przestrzegajaca zasad wspolzycia spolecznego.



8.

9.
10.

L1,

12,

13.

14.

LS.

b)

c)
d)

Uczestnikiem SDS nie moze byé osoba uzalezniona od $rodkéw psychoaktywnych
(alkohol, narkotyki, dopalacze) nieleczaca sie i nieutrzymujaca abstynencji.

W ramach realizacji idei samorzadnosci na terenie SDS dziala Rada Domu.

SDS funkcjonuje przez 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku
w godz. 8% 16", z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w tym co najmniej
przez 6 godzin dziennie s prowadzone zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas
przeznacza si¢ m.in.: na czynnosci porzagdkowe, przygotowanie do zaj¢¢, uzupeinianie
prowadzonej dokumentacji.

Po uprzednim zaciagnigciu opinii u uczestnikéw lub ich opiekunéw dopuszcza sie
mozliwos¢ zamknigcia SDS na okres facznie nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym, po uprzednim poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem,
jednostki prowadzgcej oraz wydzialu wlasciwego do spraw pomocy spotecznej
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Dopuszeza si¢ mozliwos¢ przesunigeia godzin pracy w przypadku organizacii
dodatkowych zaje¢.

SDS wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez
Miasto Szczecinek. Dziatalnos¢ SDS finansowana jest ze srodkdw na zadania zlecone
z zakresu administracjii rzadowej, przekazywanych przez ~ Wojewode
Zachodniopomorskiego.

Nadzor nad dzialalnoscia Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Walentynka”
sprawuje Burmistrz Miasta Szczecinek.

Nadzdr merytoryczny nad realizacja zadan w tym nad jakoscia dziatalnosci SDS oraz
nad jakoscig ustug, dla ktérych minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego
okreslit standardy, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikéw z wymaganymi
kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

Rozdzial 111

CELE I ZADANIA SDS

§5

Celem dzialalnosci SDS jest podtrzymywanie i rozwijanie u oséb z zaburzeniami
psychicznymi umieje¢tnosci niezbednych do samodzielnego zycia i funkcjonowania
w spolecznosci lokalne;.

Do podstawowych zadan SDS nalezy:

podtrzymywanie i rozwijanie u oséb z zaburzeniami psychicznymi umiejetnosci
niezbgdnych do samodzielnego funkcjonowania w zyciu spolecznym i rodzinnym,
zapobieganie izolacji spolecznej 0sob z zaburzeniami psychicznymi poprzez integracie
spoteczng ze Srodowiskiem lokalnym,

stwarzanie warunkéw do aktywnego uczestnictwa w zyciu kulturalnym i spotecznym,
umozliwienie uczestnikom pelnienia jak najwigkszej liczby 16l spotecznych
w rodzinie, srodowisku, instytucjach, itp.

umozliwienie uczestnikom SDS korzystania ze wszystkich ustug i form pracy osrodka,
ksztattowanie postaw spolecznych wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi i ich
rodzin, zwlaszcza zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci, a takze przeciwdziatanie ich
dyskryminacji,



udzielanie wsparcia uczestnikom oraz ich rodzinom w sytuacjach trudnych,
wspolpraca z rodzinami i opiekunami uczestnikow SDS,

dbatos¢ o bezpieczenistwo i higieniczne warunki pobytu,

tworzenie warunkow do poprawy jakosci zycia uczestnikow SDS i ich rodzin.

§6

Przy wykonywaniu zadan pracownicy SDS w szczegdlnoscei:

a)
b)

<)
d)

dbaja o wysoka jakos¢ $wiadczonych ushug i jak najwyzsza ich skutecznosé,
kierujg si¢ zasadg dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i
prawa samostanowienia,

zachowujg w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow, uzyskane w toku
czynnosci zawodowych,

na biezaco i rzetelnie dokumentuja praceg.

Rozdzial IV

ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

§6

1.SDS $wiadczy swoje ustugi dla oséb z zaburzeniami psychicznymi z terenu Miasta
Szczecinka, a takze w miare mozliwosci (wystepowania wolnych miejsc) potrzebujacym tej
formy pomocy mieszkancom innych gmin, po zawarciu stosownego porozumienia dotyczacego
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej z wihasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2.8DS $wiadczy ustugi w postaci indywidualnych lub zespotowych treningéw samoobshugi
i treningéw umiejetnoscei spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu i podtrzymywaniu
umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.
3.Ushugi $wiadczone przez SDS obejmuja:

a)

b)

d)

e)

2)

trening funkcjonowania w zyciu codziennym (w tym: trening dbatosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny. trening kulinarny, trening umiej¢tnosci
praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi),

trening umiejetnosei interpersonalnych 1 rozwiazywania probleméw (w tym:
ksztattowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami w czasie zakupdéw, w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury),

trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobow porozumiewania si¢, w przypadku osob z problemami
w komunikacji werbalnej,

trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego (w tym: rozwijanie zainteresowan
literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich

i kulturalnych,

terapie zajeciowa realizowana w pracowniach terapeutycznych,

poradnictwo psychologiczne,

poradnictwo psychiatryczne,



h) psychoedukacje,
1) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,
j) pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgodnienie
i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do
jednostek ochrony zdrowia,
k) niezbedng opieka,
1) terapie ruchowe (w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje),
m) muzykoterapie,
n) prace z rodzing polegajaca na systematycznych kontaktach, wspieraniu rodzin
w trudnych sytuacjach zyciowych, pomoc w rozwigzywaniu problemow
0) aktywizacje zawodowa.
4.Zespot wspierajaco — aktywizujacy opracowuje indywidualny plan postepowania wspierajaco
— aktywizujacy dla kazdego uczestnika obejmujacy ustugi $wiadczone w SDS oraz
przeprowadza ocene realizacji tych planow.
5.Indywidualny plan postepowania wspierajaco — aktywizujacego jest realizowany
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.
6.Zespot wspierajaco — aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesigcy, celem omodwienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco- aktywizujgcego i osiggnietych rezultatéw, a takze ewentualnej ich modyfikacii.
7. SDS zapewnia uczestnikom jeden goracy posilek dziennie przygotowywany w ramach
treningu kulinarnego lub poprzez zakup goracego positku dla uczestnikow.
8. W ramach $wiadczonych ustug, SDS wspotpracuje z:
a) rodzinami i opiekunami uczestnikow,
b) placowkami stuzby zdrowia,
c) organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz
d) organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi, charytatywnymi i wyznaniowymi
e) placowkami o$wiatowymi,
f) innymi podmiotami dziatajagcymi na rzecz 0séb niepelnosprawnych.

§7

W celu dokumentowania §wiadczonych ustug w SDS jest prowadzona dokumentacja zbiorcza
oraz indywidualna kazdego uczestnika, zgodnie z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie srodowiskowych
domdéw samopomocy.
Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosei:

a) ewidencje zbiorczg uczestnikdow,

b) dokumentacj¢ indywidualng uczestnika

c) ewidencje obecnosei uczestnikow,

d) dzienniki dokumentujace prace pracownikow zespotu wspierajgco-aktywizujacego,

e) plan pracy SDS na kazdy rok kalendarzowy,

f) plan zaje¢ w poszczeg6lnych pracowniach na kazdy rok kalendarzowy,

g) program dziatalnosci SDS,

h) ewidencje odbytych spotkan zespotu wspierajgco-aktywizujacego.
Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacje wewnetrzna SDS i jest
gromadzona do celow realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu
postepowania wspierajaco-aktywizujgcego oraz okresowej oceny jego wynikéw i zawiera:

a) kopie decyzji administracyjnej kierujacej do SDS,



b) kopig orzeczenia o niepetlnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu
c) niepelnosprawnosci,
d) indywidualny roczny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego,
e) opinie specjalistow,
f) notatki pracownikow.
g) kopia wniosku o skierowanie do SDS
h) kopia za§wiadczenia od lekarza ogélnego o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do
uczestnictwa w zajeciach domu wraz z informacja o sprawnosci w zakresie lokomocji
0s6b niepelmosprawnych fizycznie,
i) zaswiadczenie od lekarza psychiatry lub neurologa,
j) plan adaptacyjny j dotyczy nowo przyjetego uczestnika,
k) ocena i charakterystyka mozliwosci - jezeli dotyczy,
1) okresowa ocena realizacji indywidualnego planu postepowania wspierajaco-
aktywizujacego dokonywana co 6 m-cy.
Prawo do wgladu do dokumentacji SDS ma kierownik i pracownicy zespotu wspierajaco-
aktywizujacego.
Dokumentacja indywidualna moze by¢ udostepniona uczestnikom lub opiekunom albo, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody, osobom trzecim.
Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej SDS przystuguje takze osobom lub podmiotom
uprawnionym do kontroli SDS zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IV

TRYB KIEROWANIA I PRZYJECIA UCZESTNIKA

§8

1.Pobyt w SDS nastepuje za zgoda i na wniosek osoby zainteresowanej lub jej opiekuna
prawnego.
2.Wniosek o przyjecie do SDS osoba zainteresowana lub jej rodzic badz opiekun prawny sktada
w Odrodku Pomocy Spotecznym wiasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby
ubiegajacej sie o skierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy,
3.Do wniosku nalezy dotaczy¢:
a) orzeczenie o niepelmosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, o ile
osoba takie posiada.
b) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub neurologa,
o wystepujacych zaburzeniach psychicznych oraz
c) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o braku przeciwwskazan do uczestnictwa
w zajeciach SDS wraz z informacja o sprawnodci w zakresie lokomocji 0sob
niepelnosprawnych fizycznie,
4) Kierownik SDS w uzgodnieniu z osoba zainteresowana oraz Osrodkiem Pomocy Spolecznej
ustala termin przyjecia do SDS,
4) Skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktéra na wniosek osoby
zainteresowanej wydaje Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;.
5) Decyzja kierujaca okresla m. in. czas pobytu uczestnika w osrodku oraz wysokosé
odplatnosci za ustugi $wiadczone przez SDS.



Rozdzial V

PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§9

1.0bowiazki i prawa uczestnikéw SDS ze szczegdlnym uwzglednieniem poszar}owania
godnosci i samostanowienia. Obowiazkiem uczestnika zaje¢ w SDS jest uczeszczanie na te
zajecia oraz przestrzeganie regulaminu panujacego w SDS.

2.Uczestnik ma prawo do:

a)

b)
¢)

d)
€)
f)

2

h)

poszanowania godnos$ci, samostanowienia, podmiotowego traktowania w procesie
rehabilitacji,

do zachowania tajemnicy informacji o uczestniku,

do zapoznania si¢ wraz z opiekunem, rodzicem, z oceng pélroczng i roczng
indywidualnego planu postgpowania wspierajgco- aktywizujacego,

do uczestnictwa we wszystkich dostepnych na terenie SDS formach zajeé, w tym zajec
dodatkowych i opieki psychologicznej,

do korzystania z przerwy w zajeciach zgodnie z ustalonym harmonogramem osrodka
przeznaczonej na positek, wspolng degustacje, odpoczynek,

do 15 dni roboczych, wolnych od uczestnictwa w zajeciach Domu w ciagu roku
kalendarzowego, w formie urlopowej,

do indywidualizacji rytmu zajec¢ oraz ilo$ci czasu trwania przerwy, gdy wymaga tego
stan zdrowia,

ochrony wizerunku.

3.Uczestnik ma obowigzek:

1) Systematycznie uczeszezaé do SDS.

2) Aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach prowadzonych na terenie SDS.

3) Wspoblpracowa¢ z zespolem wspierajaco-aktywizujacym w procesie rehabilitacii
oraz stosowac si¢ do ich wskazowek, uwag i polecen.

4) Przestrzega¢ regulaminy i przepisy obowiazujace w SDS.

5) Uczestniczy¢ w spotkaniach spotecznosci SDS, psychoedukacji i zebraniach
informacyjnych dotyczacych oferty placowki.

6) Dbac o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz utrzymanie porzadku w miejscu
prowadzonych zaje¢.

7) Dostosowywac ubiér do rodzaju zaje¢ (rehabilitacja ruchowa, zajecia sportowe,
zaj¢cia basenowe, prace sezonowe, prace porzadkowe).

8) Zglasza¢ wszelkie zmiany w dokumentacji orzeczonej ZUS, Powiatowego Zespotu
Orzekajacego o Stopniu Niepetnosprawnosci,

9) Dba¢ o mienie oraz porzadek w SDS i na terenie do niego przyleglym, w tym
petnienie wyznaczonych dyzuréw porzadkowych.

10) Przestrzega¢ zasad wspoétzycia spotecznego, a przede wszystkim:

a) powstrzymywac si¢ od wszelkiej agresji,

b) zachowywa¢ zasady dobrego wychowania i kultury j jezyka,

c) okazywacé szacunku wobec innych,

d) kierowac sig tolerancjg i poszanowaniem drugiej osoby.

11) Zachowywaé trzezwosé, w tym przestrzega¢ zakazu wnoszenia i spozywania
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych na terenie placowki oraz w trakcie
imprez organizowanych przez SDS.

12) Nie stwarza¢ sytuacji zagrozenia lub zaklocenia spokoju w SDS.



13) Zgtasza¢ planowang nieobecno$¢ oraz usprawiedliwia¢ nieobecnosci w SDS,

14) Podpisywac si¢ w ewidencji obecnosci.

15) Systematycznie przyjmowa¢ lekow zleconych przez lekarza psychiatre.

16) Podda¢ sie badaniom na obecnos¢ srodkow odurzajacych.

17) Uiszczenie oplaty za korzystanie z ustug, zgodnie z decyzja administracyjng

o przyznaniu ustug swiadczonych w SDS,

4.8DS nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za pienigdze i przedmioty wartos’(.;iowg
wnoszone przez uczestnikow, za szkody wynikle z dziatania osob niebedgcych pracownikami

SDS.

5.Za czynnosci wykonywane przez uczestnikéw w ramach zaje¢ z suroweow i materiatow
bedacych wlasnoscia SDS nie przystuguje wynagrodzenie.

b —

a)
b)

Rozdzial VI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§10

Nadzér nad biezaca dzialalnoscia SDS sprawuje kierownik.

SDS kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik SDS, a w razie jego nie obecnosci
osoba upowazniona przez Kierownika.

Kierownik SDS podlega stuzbowo Burmistrzowi Miasta.
Kierownik SDS jest obowigzany posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na kierunku majacym
zastosowanie przy $wiadczeniu ustug w domu oraz co najmniej poiroczne
do$wiadczenie zawodowe polegajace na realizacji ustug dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.

Kierownik opracowuje program dziatalno$ci domu oraz roczne plany pracy SDS, ktore
po uzgodnieniu z Wojewoda Zachodniopomorskim przeklada do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta Szczecinek.

Strukture organizacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy ..Walentynka® tworza:

Kierownik,

Zespol Wspierajaco-Aktywizujacy w sktad ktorego moga wchodzi¢: terapeuci,
instruktorzy terapii  zajeciowej, pedagodzy, opiekunowie, asystenci 0sob
niepelnosprawnych, pracownicy socjalni i inni specjalisci, ktérzy beda odpowiadaé
rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych w SDS,

Psycholog,

Psychiatra,

Komunalne Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku — w sprawach obstugi
finansowej, rachunkowej, administracyjno-organizacyjnej zgodnie z umowa zlecenie na
prowadzenie ksigg rachunkowych,

samodzielne stanowisko — pracownik administracyjny,

samodzielne stanowisko — pracownik wykwalifikowany.

Pracownicy Zespolu Wspierajagco-Aktywizujgcego oraz psycholog, o ktorych mowa
w § 9 pkt.5 b sa obowiazani posiada¢ co najmniej trzymiesi¢gczne doswiadczenie
zawodowe w pracy z osobami z zaburzeniami psychicznymi.

Pracownicy, ktorych zakres obowiazkéw obejmuje prowadzenie treningow
umiejetnosci  spolecznych, sa réwniez obowigzani posiada¢ przeszkolenie
i doswiadczenie w zakresie:



a)
b)

c)

m)

n)

0)

10.
a)

b)

¢)
d)

i)
i)
k)

umiejetnoscei ksztaltowania motywacji do akceptowanych przez otoczenie zachowan,
ksztattowania nawykéw celowej aktywnosci,

prowadzenia treningu zachowan spotecznych.

Dopuszcza si¢ realizacje $wiadczen zdrowotnych, w szczegdlnosci opieki medycznej
psychiatrycznej, rehabilitacyjnej i w zakresie opieki pielegniarskiej, jezeli potrzeby
uczestnikdw wskazujg na koniecznos¢ systematycznego swiadczenia tych ustug przez
osoby dzialajace na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Zakres obowigzkow Kierownika SDS:

kierowanie dzialalno$cig SDS i reprezentowanie go na zewnatrz,

kierowanie pracg pracownikow oraz ksztaltowanie wsrdéd personelu wlasciwego
stosunku do powierzonych zadan, kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci w
pracy,

sprawowania nadzoru nad sposobem realizacji zadan zleconych- $cista kontrola
wydatkow,

Scista kontrola wydatkéw na zadania wlasne,

sporzgdzenie wykazdw potrzeb placowki i przekazanie do zaopiniowania Radzie,
sktadania Radzie Miasta rocznych sprawozdan z dziatan SDS,

kontakt z Urzgdem Wojewodzkim w sprawach zasiggania opinii w sprawie zadan
zleconych oraz sporzadzania sprawozdan kwartalnych, péirocznych i rocznych,
zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

dysponowania $rodkami finansowymi SDS i ponoszenia za ich nie prawidlowe
wykorzystanie odpowiedzialnosci,

zarzadzania majatkiem SDS w granicach zwyklego zarzadu mieniem,

kierowania i odpowiadania za sprawy kadrowe i akta osobowe pracownikéw SDS,
wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych (gléwnie kodeksu
pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustaw BHP),
wyznaczenie pracownika, ktory w czasie jego nieobecnosci kieruje SDS i przejmuje
jego obowigzki — za wyjatkiem spraw finansowych dotyczgcych zaciggania zobowiazan
oraz spraw kadrowych nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy.

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udzial w szkoleniach, doskonalenie metod
pracy.

Zakres obowigzkow zespotu wspierajaco — aktywizujacego:

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych z uczestnikami, zgodnie z opracowanym
programem 1 planem pracy,

pomoc w zaspokajaniu potrzeb i rozwigzywaniu trudnych sytuacji uczestnikow,
przygotowanie indywidualnych planéw postepowania wspierajaco — aktywizujacego,
realizowanie indywidualnych planéw pracy z uczestnikiem z wykorzystaniem
roznorodnych metod pracy,

monitorowanie przebiegu terapii i rehabilitacji uczestnikéw,

przygotowanie oceny postepowania — wspierajaco aktywizujacego uczestnika (co
najmniej dwa razy w roku), systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji
(dzienniki, oceny, notatki),

udziat w pracach zespotu wspierajaco — aktywizujacego oraz zebraniach zespotu,
wspotudzial w tworzeniu rocznego planu pracy SDS, planéw pracy poszczeg6lnych
pracowni tematycznych oraz wykazu wydarzen spotkan i imprez kulturalno-
rozrywkowych,

wspolpraca z rodzinami i opiekunami podopiecznych,

promowanie SDS w spolecznosci lokalnej i ponadlokalnej,

dbatos¢ o wysoka jakosé ustug $wiadczonych w SDS,
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zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznych podczas prowadzonych zaje¢ w SDS i
poza osrodkiem,

m) dbanie o mienie oraz tad i porzadek w pracowniach,

n)

0)

11

13.

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

13.

a)

b)
©)

d)
¢)

f)

g)
h)

organizowanie uroczysto$ci wg rocznego planu pracy,

krzewienie zasad higieny osobistej oraz higieny psychiczne;.

Szczegbtowe zakresy obowiazkow pracownikow zespolu wspierajaco-aktywizujacego
zostang okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci.

Zakres obowiazkow pracownika administracyjnego:

prowadzenie rejestru pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw oraz szkolen
BHP,

rejestr 0sob przeszkolonych w zakresie ochrony danych osobowych,

rejestr 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

wspOlpraca przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planéw budzetu.

Zakres obowigzkow psychologa:

poznanie uczestnikéw pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen osobowosci, w
tym prowadzenie badan psychologicznych,

wspblpraca z zespolem wspierajaco- aktywizujacym,

bezposrednie rozmowy z uczestnikami w sprawach trudnosci emocjonalnych i kontroli
relacji migdzy nimi,

interwencja w sytuacjach konfliktowych,

prowadzenie badan psychologicznych z wykorzystaniem testow, uaktualniajagcych dane
dotyczace sprawnosci intelektualnej uczestnikow,

prowadzenie zaj¢c terapeutycznych, indywidualnych 1 grupowych,

prowadzenie dokumentacji psychologicznej uczestnikow,

wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych podopiecznych oraz ich
potrzeb,

zapewnienie wsparcia uczestnikom i ich rodzinom w sytuacjach kryzysowych i
trudnych zyciowo,

udzielanie konsultacji oraz wsparcia pracownikom SDS.

. Zakres obowiazkéw pracownika wykwalifikowanego:

utrzymanie czystosci i porzadku w SDS,

poshugiwanie si¢ sprzetem elektrycznym zgodnie z instrukcja uzytkowania,

rozwazne gospodarowanie sprzetem 1 srodkami czystosci,

kazdorazowe powiadamianie przetozonego o zauwazonych usterkach i awariach,
zabezpieczenie pomieszczen,

dbatos¢ o czystos¢ wokot budynku,

przygotowanie i zglaszanie kierownikowi SDS zapotrzebowania na §rodki czystosci
oraz niezbedny sprzet,

po zakonczeniu pracy: wygasi¢ $wiatta w pomieszczeniach, wylaczy¢ urzadzenia
elektryczne i doktadnie zamkna¢ budynek i uruchomi¢ alarm.

. Zakres czynnosci Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku:

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow,

sporzagdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,



e) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

f) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych,

g) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych na podstawie otrzymanych dokumentow,
faktur, listy plac,

h) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

1) windykacje naleznosci,

j) prowadzenie innej ewidencji wymaganej przepisami prawa podatkowego,

k) prowadzenie spraw kadrowych.

16. Zakres czynnosci innych oséb nie ujetych w § 10 niniejszego regulaminu okreslone
zostang indywidualnie w umowach tgczacych SDS z tymi osobami.

17. Dziatania SDS moga by¢ wspierane przez opiekunéw, cztonkéw rodzin i wolontariuszy.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

1. Inne sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
oraz wykonywania zadan SDS, okresla Kierownik w drodze Zarzadzen.
Zasady dotyczace porzadku i dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy
Srodowiskowego Domu Samopomocy .. Walentynka™ w Szczecinku.

2. ‘W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, rozporzadzenia
w sprawie $rodowiskowych domow samopomocy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw.

3. SDS prowadzi dokumentacje w zakresie swojej dziatalnosci zgodnie z instrukcja
kancelaryjng wprowadzona w mysl obowigzujacych przepisow.

4. Prawo do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz w ramach zakresu
dziatania SDS majg Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

5. Dokumenty w wyniku ktorych powstaja zobowigzania finansowe, wymagaja podpisu
Kierownika i gtéwnego ksiegowego KCUW-u. Podczas nieobecnosci kierownika ww.
dokumenty zatwierdza glowny ksiegowy KCUW 1 osoba upowazniona przez
Kierownika.

6. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i zakresem swoich
obowiazkow potwierdza to wlasnym podpisem.
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