Tarnowskie Gory, 23.08.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

PRZY STOWARZYSZENIU ,,SERDECZNI” W TARNOWSKICH GORACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy przy Stowarzyszeniu ,,Serdeczni”

w Tarnowskich Goérach ul. Kard. S. Wyszynskiego 135, 42- 612 Tarnowskie Gory, zwanego dalej

..Domem™ okresla zasady jego funkcjonowania, strukture organizacyjna i zakres zadan.

§ 2.

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szezegolnoscei:

L,

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 917);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2023, p0z.901 z pozn.
Zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (tj. Dz. U. z 2020 poz. 249);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
Z pdzn. zm);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn.
zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
107);

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
1605 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U.
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72024 1., poz. 572);
9. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

10. niniejszego Regulaminu.

§3.

. Dom jest osrodkiem wsparcia prowadzonym w formie placowki dziennego pobytu.
skierowanym dla 0s6b zgodnie z podzialem na nastepujace typy:
- typ A - dla 0séb przewlekle psychicznie chorych;
- typ B - dla 0s6b z niepelnosprawnoscig intelektualna;
- typ C — dla 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.
Dom dziata w formie realizacji zadania publicznego i nie posiada osobowosci prawne;.
Organem zlecajacym realizacje zadania publicznego jest Powiat Tarnogdrski.
Organem prowadzacym srodowiskowy dom samopomocy jest Stowarzyszenie ,,Serdeczni”™ -
Organizacja Pozytku Publicznego, z siedziba w Tarnowskich Goérach.
Dochodami Domu sg wplywy uzyskane z: dotacji, ktérej celem jest realizacja zadania
publicznego w rozumieniu art. 16 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

. Nadzor nad Domem sprawuje Wojewoda Slaski.
Biezacy nadzér nad Domem sprawuje Starosta Tarnogérski przy pomocy PCPR

w Tarnowskich Gorach .

§4.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach. formularzach, pieczgciach itp. nazwy:

Srodowiskowy Dom Samopomocy
przy Stowarzyszeniu ,,.SERDECZNI”
ul. Kard. S. Wyszynskiego 135
42-612 Tarnowskie Gory
NIP 645-21-50-600 tel. 32/ 384-73-04
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Rozdzial 2
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE.

§5.
Dom jest placowka pobytu dziennego typu A.B.C. przeznaczong dla 20 osob przewlekle
psychicznie chorych, osdb niepetnosprawnych intelektualnie i oséb wykazujacych inne
przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, w tym z niepelnosprawnoscia sprzezong lub
autyzmem, wymagajacych rehabilitacji spoteczne;j.
Dom $wiadczy swoje ustugi dla 0sob z terenu powiatu tarnogérskiego oraz dla potrzebujacych
tej formy wsparcia z gmin o$ciennych powiatu, na zasadzie porozumien.
Dom prowadzi dziatalnos¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, w tym
co najmniej przez 6 godzin dziennie prowadzone sa zajecia terapeutyczne. W uzasadnionych
przypadkach godziny otwarcia Domu mogg ulec zmianie godziny funkcjonowania Domu.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia Domu na okres nie dhuzszy niz 15 dni roboczych
w roku kalendarzowym zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych

domow samopomocy.

Rozdzial 3
CELE I ZADANIA DOMU

§ 6.
Podstawowym celem dzialalno$ci Domu jest zapewnienie osobom przewlekle psychicznie
chorym., osobom niepetnosprawnym intelektualnie oraz osobom wykazujacym inne
przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych, wsparcia spotecznego w srodowisku
lokalnym, pozwalajacego na zaspokajanie ich podstawowych potrzeb zyciowych, poprawe
funkcjonowania spolecznego zmierzajaca do usamodzielnienia, zapobieganie izolacji
spolecznej i umozliwienie integracji ze srodowiskiem.
Celem Domu jest usamodzielnienie oséb niepetnosprawnych w zakresie:
1) czynnoéci higienicznych,
2) prowadzenia gospodarstwa domowego,
3) spedzania czasu wolnego.
4) funkcjonowania w rodzinie,
5) funkcjonowania w grupach i srodowisku lokalnym,
6) korzystania z instytucji lokalnych.

Cele szczegolowe realizowane przez Dom:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Do
1)

2)

pomoc w nabywaniu i zwigkszaniu umiejetnosci samodzielnego funkcjonowania
i zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych osobom przewlekle psychicznie chorym,
osobom niepelnosprawnym intelektualnie oraz osobom wykazujacym inne przewlekle
zaburzenia czynnosci psychicznych,

przeciwdziatanie izolacji spolecznej o0s6b psychicznie chorych, zapobieganie
marginalizacji zycia i stygmatyzacji,

zapobieganie nawrotom choroby psychicznej,

pomoc w nabywaniu nowych umiejetnosci spotecznych i zawodowych,

ksztaltowanie 1 wspieranie postawy wzajemnej pomocy wsrdd uczestnikow SDS,
umozliwienie integracji spotecznej osdb chorych psychicznie, niepelnosprawnych
intelektualnie i wykazujacym inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych
poprzez podejmowanie dzialan majacych na celu nawiazywanie i podtrzymywanie
kontaktow ze spotecznoscig lokalna,

promocj¢ problematyki zdrowia psychicznego, informowanie lokalnej spotecznosci o
problemach osdb chorych psychicznie, przetamywanie uprzedzen,

podnoszenie wiedzy i umiejgtnosci radzenia sobie z problemami zwigzanymi z chorobg
psychiczna czlonkéw rodzin 1 opiekunow osob korzystajacych z zaje¢ Domu poprzez

dziatania o charakterze edukacyjno — terapeutycznym.

§7.

zadan Domu nalezy:

dazenie do stabilizacji psychicznej, podtrzymywanie efektow terapeutycznych oraz

zapobieganie nawrotom choroby u 0sob, ktore przeszly cykl leczenia psychiatrycznego

poprzez:

a) stworzenie bezpiecznego miejsca spotkan,

b) stworzenie mozliwosci samorealizacji w czasie wolnym,

¢) pomoc w stosowaniu zalecen terapeutycznych,

d) umozliwienie uczestnikom kontaktu z psychiatra i innymi specjalistami.

doprowadzenie uczestnikow w miare indywidualnych mozliwosci, do zyciowego

usamodzielnienia poprzez:

a) rozwijanie umiejetnosci niezbednych do  samodzielnego funkcjonowania
w $rodowisku spotecznym z pomoca réznego rodzaju treningéw i warsztatow terapii
zajeciowej,

b) organizowanie wyjs¢ poza teren Domu,

podejmowanie dziatan przygotowujacych srodowisko rodzinne i spotecznos¢ lokalng do

integracji z uczestnikami Domu poprzez imprezy integracyjne organizowane na terenie
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obiektu,

4) zapewnienie niezbednego minimum bytowego poprzez:

a) mozliwos¢ korzystania z urzadzen sanitarnych (prysznic itp.),
b) zapewnienie positku w ramach pobytu dziennego,

5) podejmowanie dziatan w celu przygotowania osdb z zaburzeniami psychicznymi do

podjecia pracy poprzez:

a) pomoc w przygotowaniu odpowiedniej dokumentacji,

b) organizowanie w zaleznosci od potrzeb spotkan z doradcg PUP,
c) ergoterapia,

Zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuja:

1) zapewnianie uczestnikom dziennego pobytu opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych
potrzeb bytowych i zdrowotnych,

2) udzielanie pomocy w dostgpie do niezbednych $§wiadczen zdrowotnych,

3) zapewnianie oparcia spolecznego osobom z zaburzeniami psychicznymi.

4) umozliwianie udzialu w rehabilitacji, terapii zajeciowej, psychoterapii,

5) rozwijanie zainteresowan, umozliwienie rozwoju Kkulturalnego i osobowosciowego
uczestnikow,

6) dzialanie stuzace integracji uczestnikow Domu ze spoleczenstwem,

7) dbanie o higieniczne i bezpieczne warunki bytowe,

8) prowadzenie specjalistycznej pracy socjalnej i terapeutycznej rozwijajacej samodzielnosc
0s0b oraz wzmacnianie ich integracji ze srodowiskiem,

9) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego: psychologicznego, psychiatrycznego,
socjalnego,

10) wypracowanie i wdrazanie nowych metod pracy z rodzing, w ktorej funkcjonuje osoba z
zaburzeniami psychicznymi,

11) umozliwienie spozycia goracego positku w trakcie pobytu w Domu, w ramach treningu
kulinarnego, a w przypadku braku mozliwosci wykonania treningu kulinarnego dopuszcza
sie zakupu gorgcego positku dla uczestnikow,

Dom realizuje swoje zadania w oparciu o:

1) program dzialalnosci,

2) roczny plan pracy,

3) Indywidualne Plany Postgpowania Wspierajgco — Aktywizujace dla kazdego uczestnika,

Zajecia w Domu organizowane sa w oparciu 0 harmonogram zaje¢ dla uczestnikow, ktory

moze ulec zmianie z uwagi na potrzeby uczestnikow badz mozliwosci organizacyjne

Srodowiskowego Domu Samopomocy.
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§ 8.

Czynnosci zwiazane z przygotowaniem i spozywaniem positkow, utrzymaniem czystosci

pomieszezen Domu i inne ushugi (pranie, prasowanie, itp.) organizowane sa w ramach treningu

kulinarnego i treningu samoobstugi, samopomocy przy udziale pracownikéw Domu.

2

U -

ROZDZIAL 4
ZASADY ZARZADZANIA DOMEM

§9.

Dom jest prowadzony przez organ zarzadzajacy Stowarzyszeniem ,.Serdeczni”

w Tarnowskich Gorach. Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia kierownika Domu.

Kierownik zarzadza i kieruje praca Domu, reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany

w ramach zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen woli i dokonywania czynnosci

prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacje zadan Domu,

wobec wszystkich wladz organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiotow.

W celu realizacji zadan kierownik upowazniony jest do stanowienia przepisow wewnetrznych

w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji. upowaznien i polecen stuzbowych oraz

podejmowania innych decyzji kierowniczych.

Kierownik wykonuje czynno$ci pracodawey w stosunku do pracownikéw Domu.

Kierownik odpowiada za prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu.

Kierownik sprawuje nadzor nad praca podleglych pracownikow.

Kierownik odpowiada za planowanie i realizacj¢ zadan z uwzglednieniem posiadanych

srodkow.

Kierownik, wyznacza swojego zastgpce, ktoremu na czas jego nieobecnosci udziela

upowaznienia do zastgpstwa w czynnosciach zwigzanych z wlasciwa organizacja Domu, a w

przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci upowaznienia udziela si¢ Glownej Ksiggowej.

Do zadan Kierownika Domu w szczegolnosci nalezy:

D)

2)

3)
4)
3)
6)

zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania
Domu w celu realizacji zadan,

tworzenie warunkow do przechowywania i przetwarzania danych osobowych z ustawa
o ochronie danych osobowych,

opracowanie programu dziatalnosci i planu pracy oraz nadzor nad ich realizacja,
ustalanie rocznego planu finansowego i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

merytoryczny nadzor nad praca Zespolu wspierajgco — aktywizujacego.
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7) wlasciwe zabezpieczenie mienia Domu,

8) dbanie o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug,

9) przydzielanie podlegtym pracownikom Domu zadan i wytycznych niezbednych do
prawidlowej realizacji zleconych zadan,

10) ksztattowanie wsréd personelu wilasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury
pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci w pracy,

11) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowe przez podleglych pracownikow oraz w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony mienia,

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach, doskonalenie metod pracy.

Rozdzial 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU.

§ 10.
W Srodowiskowym Domu Samopomocy tworzy si¢ nastgpujace stanowiska i komorki
organizacyjne:
1) Kierownik,
2) Ksiggowa,
3) Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy.,
Do wykonywania zadan i prawidlowego funkcjonowania Domu Kierownik moze zatrudnia¢
osoby celem udzielenia wsparcia oraz niezbednej pomocy w zakresie psychologicznym,
terapeutycznym, socjalnym, technicznym itp. W Domu zatrudnia sie, odpowiednio do potrzeb
nastgpujgce osoby: psychologa, pedagoga, pracownika socjalnego, instruktora terapii
zajeciowej, asystenta osoby, niepetnosprawnej lub opiekuna medycznego.
Liczbg etatow ustala Kierownik w zaleznosci od potrzeb i posiadanych $rodkéw finansowych
po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego uwzgledniajac zapisy § 12 ust. 1 pkt 1), 2) i 3)
rozporzadzenia w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy.
Zasady zatrudniania oraz warunki pracy i placy okresla Regulamin pracy oraz Regulamin
wynagradzania pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy.
Schemat organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tarnowskich Gorach

okresla zalacznik do Regulaminu.
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Rozdzial 5
ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA
I KOMORKI ORGANIZACYJNEJ.

§ 11.

Zakres dzialania, kompetencji i odpowiedzialnosci Ksiegowego:

1y
2)

4)

Ksiggowy jako pracownik samodzielny podlega bezposrednio Kierownikowi Domu.

Ksiggowemu Kierownik Domu powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi.

c) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) prowadzenie inwentaryzacji mienia,

¢) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

Ksiggowy planuje, organizuje i wykonuje obstuge budzetowa przydzielonych funduszy

oraz sprawuje kontrole w zakresie finansowo — ksiegowym i sprawozdawczym Domu.

Zadania Ksiggowego obejmuja w szczegdInosei:

a) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy,

b) kontrola w zakresie finansowo — ksiggowym wstepna, biezgca i nastepna,

c) zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji
gospodarczych,

d) prowadzenie  gospodarki  finansowej  Srodowiskowego  Domu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

¢) kontrola nalezytej ochrony wartosci pienigznych i mienia bgdgcego w posiadaniu
Domu, a takze prawidlowe i terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych za to
mienie,

f) dokonywanie analiz wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

g) prowadzenie biezacej analizy finansowej realizowanych zadan.

h) opracowywanie i przedkladanie terminowo zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu oraz dokonywanie analiz,

i) opracowywanie projektow planéw finansowych, przedkladanie do akceptacji

Kierownikowi,

j) rozliczanie delegacji, przejazdow stuzbowych oraz innych wydatkow stuzbowych,

k) prowadzenie rachunkéow bankowych,
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1) wprowadzanie danych z dokumentacji ksiggowej 1 placowej do systemu
komputerowego,

m) sporzadzanie list ptac i naliczanie wynagrodzen pracowniczych zgodnie z przepisami
oraz prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen,

n) naliczanie zasitlkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i innych,

0) dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

p) rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

q) wnioskowanie przeniesienia srodkow pomigdzy rozdziatami i paragrafow zgodnie z
przepisami o rachunkowosci budzetowe;,

r) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Domu.

5) W celu realizacji wyznaczonych zadan Ksiggowy moze:

a) zada¢ od osob zatrudnionych w Domu udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasénien, jak rowniez udostgpniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedgcych Zrddlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé¢ do Kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majag by¢
wykonywane przez pracownikow prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji  ksiegowej, kalkulacji  kosztow

i sprawozdawczoscei finansowej.

§ 12.

Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego.

zwanego dalej ,.Zespolem”,

W skiad Zespotu wchodzg wszyscy pracownicy merytoryczni Domu: kierownik, psycholog,

pedagodzy, pracownik socjalny, instruktorzy terapili zajeciowej, asystent osoby

niepelnosprawnej/opiekun, itp. (sklad Zespotu moze ulega¢ zmianie w zaleznosci
od biezacych potrzeb Domu).

Praca Zespolu obejmuje:

1) opracowanie indywidualnego planu postepowania wspierajaco — aktywizujacego dla
kazdego uczestnika Domu, ktory dostosowany jest do jego indywidualnych potrzeb oraz
mozliwosci,

2) prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania ( dzienniki zaje¢, miesigczne karty
obserwacji uczestnikow, miesigczny wykaz zaje¢ indywidualnych),

3) organizowanie zebran Zespolu, celem dokonania obserwacji oraz okresowe] oceny
postepow w aktywizacji (pélrocznej lub czesciowej w zaleznosci od obowiazujace]
decyzji kierujacej),

4) ustalanie celow do realizacji, zwiazanych z kolejnymi, mozliwymi do osiagnigcia
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umiejetnosciami uczestnikow.

4. Do zadan Zespotu nalezy:

1) jak  najwczesniejsze,  wieloprofilowe, nowoczesne  usprawnienie  rozwoju

psychoruchowego oraz kompensacja zaburzonych czynnosci tak, aby uczestnik mogt jak
najpetniej i najbardziej samodzielnie funkcjonowaé w spoleczenstwie zgodnie z jego
mozliwosciami psychofizycznymi,

wlasciwe przygotowanie do ponownej adaptacji w srodowisku oraz podjecia dalszej nauki
poprzez:

a) systematyczne wdrazanie do obstugi w czynnosciach dnia codziennego.

b) ksztaltowanie nawykdéw higienicznych i kulturalnych,

¢) zadbanie o wyglad zewngtrzny,

d) ksztaltowanie umieje¢tnosci wspotzycia i wspoldziatania w zespole,

€) rozwijanie samodzielnosci i aktywnosci spolecznej,

f) nauczanie samodzielnego poruszania sie,

g) ¢wiczenie sprawnosci manualnej,

h) uczenie komunikowania si¢ z otoczeniem,

1) prowadzenie wszechstronnej aktywizacji uczestnikow,

]) przestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych

uczestnikow Domu,

k) udzial konferencjach, szkoleniach i warsztatach, dla pracownikow w zakresie pomocy
osobom chorym psychicznie,

I) dbalos¢ o stan zdrowia i bezpieczenstwo 0sob korzystajacych z Domu, przestrzeganie

ogolnie przyjetych zasad wspotzycia spolecznego itp.

5. Postgpowanie wspierajaco — aktywizujace obejmuje:

1

2)

2a)

trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych.
trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi:
trening umiejg¢tnosci  interpersonalnych i rozwiazywania problemow, w  tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami w czasie zakupoéw., w S$rodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury;

trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
i wspomagajacych sposobow porozumiewania si¢, w przypadku 0séb z problemami

w komunikacji werbalnej;

3) trening umiej¢tnosei spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,

audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach towarzyskich
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b2

I

4)
5)
6)
7)

8)
9)

i kulturalnych;

poradnictwo psychologiczne;

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych;

niezbedng opieke, w szczegolnosei dla uczestnikow, o ktorych mowa w art. Slc ust. 5
ustawy;

terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje,

umozliwienie spozycia goracego positku, przyznanego w ramach zadania wlasnego gminy,
o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 3 i 14 ustawy, lub w ramach treningu kulinarnego,

dopuszcza sie roéwniez mozliwos¢ zakupu gorgcego positku dla uczestnikow,

10)inne formy postepowania przygotowujgce uczestnikéw do uczestnictwa w warsztatach

terapii zajgciowe) lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na

przystosowanym stanowisku pracy.

§ 13.

Wszyscy zatrudnieni pracownicy Domu sa odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

rzeczowe 1 terminowe wykonywanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukeji
oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci domus

dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p.poz.;

zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikow, uzyskanych w toku
wykonywania czynnosci stuzbowych;

kierowanie si¢ zasada dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowienia;

dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet;

wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowigzkow;

Szezegolowy zakres poszezegolnych stanowisk pracy okresla indywidualny zakres czynnos$ci

i odpowiedzialno$ci dla kazdego stanowiska pracy ustalany przez Kierownika Domu.

Rozdzial 7
ZASADY KIEROWANIA I POBYTU UCZESTNIKOW W DOMU.

§ 14.

Do Srodowiskowego Domu Samopomocy kierowane sa osoby przewlekle psychicznie chore,

osoby z niepelnosprawnoscig intelektualna oraz osoby wykazujace inne przewlekle
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zaburzenia czynnosci psychicznych na podstawie decyzji administracyjnej Starosty

Tarnogdrskiego w oparciu o nastepujgce dokumenty:

1) wniosek osoby zainteresowanej badz jej opiekuna ustawowego o skierowanie do Domu;

2) zaswiadczenie lekarza psychiatry badz neurologa o wystepujacych zaburzeniach
psychicznych;

3) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i1 braku przeciwwskazan do
uczestnictwa w zajgciach Domu, wraz z informacja o sprawnosci w zakresie lokomocji
0s0b niepetnosprawnych fizycznie;

4) orzeczenie o niepetnosprawnosci badz orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci — w razie
jego posiadania;

5) rodzinny wywiad srodowiskowy.

§ 15.

Pobyt w Domu ustalany jest na czas okreslony, uzgodniony z Kierownikiem Domu, niezbedny
do realizacji Indywidualnego Planu Postgpowania Wspierajaco-Aktywizujacego.

W przypadku nowo przyjetych osob do Domu, decyzja o ktorej mowa w § 14 ust. 1 wydana
zostaje na czas okreslony, nie dtuzszy niz trzy miesigce, konieczny do dokonania przez Zespol
Wspierajaco—Aktywizujacy oceny mozliwosci zaproponowania osobie Indywidualnego
Planu Postgpowania Wspierajaco—Aktywizujacego, oraz okresu niezbednego do jego
realizacji,

. Uczestnika oraz jego rodzing informuje si¢ o zasadach dziatania domu oraz o obowiazujacej

procedurze przyjecia.

Rozdzial 8
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW DOMU

§ 16.

. Uczestnicy skierowani do Srodowiskowego Domu Samopomocy maja prawo do:

1) Korzystania z ustug domu.

2) Czynnego udzialu w zyciu spotecznosci Domu,

3) Poszanowania ich godnosci i prywatnosei.

4) Ochrony przed dyskryminacja.

5) Rezygnacji z pobytu w Domu.

6) Korzystania ze sprz¢tow znajdujacych si¢ w domu na zasadach okreslonych przez

pracownikoéw Domu.
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7) Posiadania na terenie Domu niezbe¢dnych rzeczy (obuwie zmienne, przybory toaletowe.
przedmioty bezposrednio stuzace biezgcej terapii).

8) Swobodnego dysponowania informacja o sobie. Prawo to rozumie sie¢ miedzy innymi jako
prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji jego dotyczacej, w przypadku oséb
ubezwlasnowolnionych prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu.

9) Wyrazania opinii o dziatalnosci Domu, zgtaszanie wnioskow i skarg.

10) Wsparcia w dazeniu do samorealizacji i samodzielnosci.

Uczestnicy uprawnieni do przebywania w Domu majg obowiazek:

) Poszanowania praw i wolnosci innych oséb, w tym zaréwno wspétuczestnikow jak
i personelu.

2) Dbac o sprzet i urzadzenia przeznaczone do wspolnego uzytku.

3) Dba¢ o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz utrzymanie porzadku w miegjscu
prowadzonych zajec.

4) Nie stwarzac¢ sytuacji zagrozenia lub zaklécenia spokoju w Domu.

5) Przestrzega¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych i sanitarnych.

6) Uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego planu postepowania wspierajaco —
aktywizujacego.

7) Wspolpracowaé z Zespotem wspierajaco — aktywizujacym w procesie rehabilitacji oraz
stosowania si¢ do ich wskazowek, uwag 1 polecen.

8) Przestrzegania zakazu wnoszenia, sprzedazy, posiadania i spozywania napojow
alkoholowych i srodkdéw odurzajacych i substancji psychotropowych na terenie Domu.

9) Przestrzegania norm i zasad wspolzycia spotecznego, w tym kulturalnego zachowania
wobec pozostalych uczestnikow i pracownikow,

10) Przestrzegania biezacych przepisow porzadkowych obowigzujacych w Domu, w tym:

a) zglaszania planowanej nieobecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci na
konkretnych zajgciach u terapeuty prowadzacego zajecia, w formie telefonicznej badz
pisemne;j,

b) podpisywania si¢ na stosownych listach obecnosci, w przypadku braku takiej
mozliwosci, obecno$¢ uczestnika potwierdza podpisem upowazniony pracownik
Domu,

c) przyjmowania lekéw (przepisanych w ramach farmakoterapii), oraz informowania
personelu o pojawiajacych si¢ dolegliwosciach somatycznych,

d) przestrzegania zalecen dotyczacych zakazu palenia papierosow,

€) przestrzegania zasad bezpieczenstwa.
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§17.
W sytuacji naruszenia przepisow niniejszego Regulaminu lub innych przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego uczestnik moze otrzymac:
1) ustne upomnienie,
2) pisemne ostrzezenie,
3) decyzje o zmianie decyzji o skierowaniu do srodowiskowego domu samopomocy.
W sytuacji o ktorej mowa w ust. 1 o rodzaju sankcji decyduje Kierownik Domu — po
uzgodnieniu z Zespolem z zastrzezeniem ust. 3.
Decyzje o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 wydaje Starosta Tarnogérski na wniosek Kierownika

Domu po przeprowadzeniu postgpowania administracyjnego.

§ 18.

Dom nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za pieniadze i przedmioty wartosciowe wnoszone

przez uczestnikow, oraz za szkody wynikle z dziatania 0s6b nie bedacych pracownikami Domu.

L.

Rozdzial 9
DOKUMENTACJA DZIALALNOSCI DOMU.

§ 19.

Dom prowadzi dokumentacje zbiorcza i dokumentacjg indywidualng kazdego uczestnika.

2. Dokumentacja zbiorcza to:

1) ewidencja osdb korzystajacych z Domu - aktualna ewidencja uczestnikow,
2) ewidencje/listy obecnoscei uczestnikéw w Domu,

3) dzienniki zaje¢ pracy pracownikow.

. Dokumentacja indywidualna zawiera przede wszystkim:

1) kartoteke personalng uczestnika,

2) kopie decyzji administracyjnej Starosty Tarnogorskiego,

3) dokumentacje¢ zdrowotna,

4) dokumentacje postepowania wspierajaco-aktywizujgcego,

5) kopie orzeczenie stopnia niepelnosprawnosci w razie posiadania,

6) inne dokumenty niezbedne do opracowania Indywidualnego Planu Postgpowania

Wspierajgco- Aktywizujacego,
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Rozdzial 10
ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

§ 20.
1. Kierownik Domu w ramach kompetencji podpisuje m.in.:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacja zadan Domu, kierowane do samorzadu
terytorialnego i administracji panstwowej,
2) zarzadzania wewngtrzne,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) umowy o prace, decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
5) zakresy obowiazkoéw pracownikow,
6) pisma wychodzgce na zewnatrz Domu,
7) odpowiedzi imienne na pisma kierowane do Kierownika Domu,

8) sprawozdania finansowe.

(A

Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Domu majg: Kierownik,
Ksiggowy, a takze osoba zastepujaca Kierownika w okresie jego nieobecnosci.
3. Dom przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,.SDS” lamane przez numer biezacej

korespondencji, lamane przez dany miesigc, tamane przez rok.

§ 21.
1. Pisma wychodzace z domu winny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i
zrozumiale oraz odpowiadac¢ poprawnosci i czystosci jezyka polskiego:
2. Wszelkie pisma urzedowe wychodzace z Domu muszg by¢ opatrzone data, symbolami Domu

oraz z numerem zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 22.
1. Zalatwianie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z postanowieniami KPA
oraz przepisow szczegolnych.
2. Kierownik ma obowiazek ustalenia czasu przyjmowania w sprawie skargi i wnioskow i podania
tej informacji do wiadomosci 0sob zainteresowanych.

3. Przyjmowanie w sprawie skarg i wnioskow odbywa sie we wtorki i czwartki kazdego miesiaca

w godz. od 13.00 do 14.30.
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Rozdzial 11
NADZOR I KONTROLA.

§ 23.
1. Nadzor i kontrole nad biezaca dziatalnoscig Domu sprawuje:
1) Zarzad Stowarzyszenia ,,Serdeczni” z siedzibg w Tarnowskich Gérach,
2) Kierownik w pelnym zakresie,
3) Ksiggowy w sprawach gospodarki finansowej.
2. Kontrolg zewnetrzng sprawuje:
1) Starosta Tarnogorski,
2) Wojewoda Slaski,

3) inne organy i inspekcje zgodnie z uprawnieniami na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 24,

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad powiatu
Tarnogorskiego 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Srodowiskowego Domu
Samopomocy przy Stowarzyszeniu ,,Serdeczni” w Tarnowskich Goérach.

2. Wszelkie zmiany tresci regulaminu Organizacyjnego wymagaja uzgodnienia z Wojewoda
oraz zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Tarnogorskiego zgodnie z § 4 pkt 2 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie srodowiskowych

domoéw samopomocy.

Tarnowskie Gory, 23.08.2024r.

b . KIEROWNIK
Srodowiskowego Domu Samopomocy
przy Stowarzyszeniu ,,Serdeczni”
w Tarnowskich Gérach

= o (ugLEd,

mgr Justyna Misiek
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zalgeznik nr 1 do  Regulaminu Organizacyjnego

Srodowiskowego Domu Samopomocy

przy Stowarzyszeniu ,,Serdeczni” w Tarnowskich Gérach

Schemat Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
przy Stowarzyszeniu ,,Serdeczni” w Tarnowskich Goérach.

Serdeczni”
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