UCHWALA Nr 22/2015
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Radziejowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.!) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Radziejowie, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 325/2014 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
21 pazdziernika 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Radziejowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Powiatu w Radziejowie

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645,
z 2014 r, poz. 379, 1072.



Zalacznik Nr 1

do uchwaly Nr 22/2015
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Radziejowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

8§ 1l.1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla
szczegOlowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Radziejowie okreslonego dalej jako SDS.

2. Do zakresu dzialania SDS nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
w szczegolnosci z:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163 );
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. Nr 111, poz.535 z pézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie sSrodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586);

4) niniejszego regulaminu.

§ 2.1. Srodowiskowy Dom Samopomocy funkcjonuje w Radziejowie.
2. SDS zapewnia catodzienny pobyt i zajecia wspierajaco-aktywizujace osobom
korzystajacym — zwanym dalej uczestnikami.
3. Obszar dzialania Srodowiskowego Domu Samopomocy stanowi teren powiatu
radziejowskiego.
4. SDS ma siedzibe w miejscowosci Radziejow przy ul. Kosciuszki 58, powiat

radziejowski, wojewodztwo kujawsko - pomorskie.

§ 3.1. Gléownym =zadaniem Srodowiskowego Domu Samopomocy jest
zapewnienie specjalistycznej opieki uczestnikom SDS.

2. SDS dysponuje 35 miejscami dziennego pobytu.



Rozdzial 2

Wewnetrzna struktura organizacyjna SDS

§ 4. SDS kieruje Kierownik, ktory jest jednoosobowo odpowiedzialny
za prawidlowa i prowadzona zgodnie z obowiazujacymi przepisami dziatalnos¢

Domu.

§ 5. Kadre SDS tworza:
1) kierownik SDS;
2) glowny ksiegowy;
3) pracownik socjalny;
4) instruktor terapii zajeciowej;
5) pielegniarka;
6) lekarz psychiatra;
7) psycholog;
8) technik fizjoterapii;
9) pomoc administracyjna;
10) kierowca samochodu osobowego;
11) sprzataczka;
12) starszy pracownik socjalny;

13) starszy instruktor terapii zajeciowej.

§ 6. Zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.
1. Zakres obowiazkow i zadan kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy:
1) proponowanie zmiany zapiséw regulaminu organizacyjnego;
2) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
3) dobér kadry;
4) przydzielenie podleglym pracownikom Domu zadan, wytycznych,
harmonogramu pracy oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykonaniem
obowiazkéw pracownikow;
5) opracowywanie planow finansowych sprawozdan z dziatalnosci Srodowiskowego
Domu Samopomocy;
6) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji i skarg uczestnikow;
7) skladanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Domu;
8) zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej;

9) powotlywanie Zespolu Wspierajaco - Aktywizujacego oraz nadzér nad jego praca;
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10} prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy, kart urlopowych i listy
obecnosci, na podstawie ktérych rozlicza prace podleglych mu pracownikow;
11) Kierownik odpowiada w szczegélnosci za:
a} sprawy dyscypliny pracy pracownikéw Domu,
b) za przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu
ochrony przeciwpozarowej przez podlegltych pracownikéw,
c) ksztaltowanie wsréd personelu wlasciwego stosunku do powierzonych
obowiazkow, kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci w pracy,
d) dbanie o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ushug,
e) kierownik wyznacza pracownika, ktéry w czasie jego nieobecnosci kieruje

Domem 1 przejmuje jego obowiazki.

2. Zakres zadan i obowigzkow glownego ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowo - ksiegowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Radziejowie;
2) prowadzenie spraw kadrowych;
3) naliczanie wynagrodzen pracownikow;
4) opracowywanie zakladowego planu kont zgodnie z  aktualnymi
rozporzadzeniami finansowymi;
S5) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych;
6) sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, nadzor
nad przestrzeganiem instrukcji procedur w/w dokumentéw;
7) kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ksiggowych, rowniez opis tych
dokumentow;
8)opracowywanie projektu budzetu;
9) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca
jego aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych:;
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
11) prowadzenie ewidencji zawartych uméw i zapewnienie realizacji zobowiazan
wynikajacych z ich zawarcia;
12) rozliczanie delegacji stuzbowych;
13) biezaca analiza dotacji;
14) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki, kart wynagrodzefi, kart
chorobowych i urlopowych;
15) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS;

16) prowadzenie gospodarki skladnikami majatkowymi;
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17) wspotpraca z bankiem,;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego w ramach

zajmowanego stanowiska.

3. Zakres obowiazkéw i zadan pracownika socjalnego:
1) pracownik socjalny jest czlonkiem Zespohi Wspierajaco — Aktywizujacego;
2) pracownik socjalny odpowiada w szczegbélnosci za staly kontakt
Srodowiskowego Domu Samopomocy ze $rodowiskiem rodzinnym podopiecznych
w zakresie:
a) doradztwa, prowadzenia 1 gotowosci niesienia pomocy podopiecznym,
mieszkajacym samotnie, w sytuacjach pokonywania trudnosci dnia
codziennego, jezeli stan zdrowia podopiecznego tego wymaga,
3) do obowiazkéw pracownika socjalnego nalezy réwniez:
a) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, obowiazujacych w SDS,
b) staly kontakt z przychodnia lekarska - ogdlna, stomatologiczna, zdrowia
psychicznego, itp.,
c) wspétpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, wystepowanie z wnioskami
w sprawach przyznania réznych form pomocy,
d) udzial w opracowywaniu programow dzialalnosci i planow pracy,
e) staly kontakt z rodzicami i opiekunami uczestnikow,
f) wykonywania zadari administracyjno - biurowych poprzez:
- prowadzenie sekretariatu, ewidencjonowanie pism  przychodzacych
i wychodzacych z SDS,
- obshige komputera,
- obshige kserokopiarki,
- dokonywanie zakupow,

- wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika.

4. Zakres obowigzkow 1 zadan instruktora terapii zajeciowej obejmuje w
szczegolnosci:
1) scista wspotprace z psychologiem 1 pozostatymi cztonkami Zespotu Wspierajaco
- Aktywizujacego w zakresie:
a) opracowywania planéw pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnosci i rozwdj
podopiecznych,
b) prowadzenie zajec terapeutycznych indywidualnych zgodnie z opracowanym

programem, planem pracy,



¢) prowadzenie dziennika - wpisywanie w dzienniku zaje¢ indywidualnych,

d) prowadzenie obserwacji podopiecznych i wpisywanie ich w zeszyty na biezaco,
jednak nie rzadziej jak 1 x w tygodniu,

e) posiadanie konspektow do poszczegbinych tematow zajec, treningow,

f) dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych,

g) organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych (wynikajacych
z wlasnej inicjatywy),

h) czynny udzial w konkursach okolicznoéciowych o zasiegu ogoélnopolskim,
powiatowym, gminnym,

i) czynny udziat w imprezach i konkursach okolicznosciowych organizowanych
przez SDS,

j) dbanie o higiene osobistg podopiecznych,

k) karmienie podopiecznego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

1) staty kontakt z rodzicami i opiekunami uczestnikow,

) pomoc podopiecznym przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych o ile stan
zdrowia podopiecznego tego wymaga,

m) dbanie o czysto§¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen
i inwentarza) przynajmniej 1 x w tygodniu generalne sprzatanie szafek, mycie

przedmiotéw codziennego uzytku, pitek, klockow.

5. Zakres obowiazkow i zadan pielegniarki. Pielegniarka jest czlonkiem Zespotu
Wspierajaco - Aktywizujacego.Do obowiazku pielegniarki nalezy w szczegolnosci:
1) poznanie uczestnikéw pod wzgledem rozwoju umystowego i fizycznego;
2) organizowanie badan lekarskich;
3) prowadzenie dokumentacji medycznej;
4)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zazywaniem lekéw przez uczestnikow
oraz prawidtowe przechowywanie;
5)uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego;
6)wspolpraca z lekarzem rodzinnym, psychiatra, poradnia zdrowia psychicznego,
pracownikami socjalnymi, rodzina w zakresie prowadzenia postepowania
wspierajaco-aktywizujacego uczestnikow zajec;
7)dokonywanie okresowej oceny postepoéw uczestnikow zaje¢ w zakresie
umiejetnosci samoobstugi i zaradnosci zyciowej;
8)dbanie zgodnie z wymogami BHP o wyposazanie podrecznej apteczki;
9)udzielanie pomacy pielegniarskiej w nagtych wypadkach;
10) dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy;

5



11) przestrzeganie dyscypliny pracy.

6. Zakres obowiazkow i zadan lekarza psychiatry:
1) utrzymanie biezacego kontaktu z uczestnikami Domu, w tym udzielanie porad
lekarskich;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej leczenia — karta choroby uczestnika
Domu, dziennik leczenia farmakologicznego;
3) farmakoterapia, ktorej zadaniem jest usuwanie skutkéw ubocznych
i poprawa funkcjonowania spolecznego uczestnika;
4) psychoedukacja, ktorej celem ma by¢ zwiekszenie aktywnosci uczestnika
w procesie wlasnego leczenia, rewidowanie pogladéw na temat istoty choroby, jej
przyczyn, rozrozniania objawow i metod leczenia;
5) psychoterapia indywidualna i grupowa,
6) prowadzenie profilaktyki zapobiegajacej nawrotowi choroby;
7) uczestniczenie w pacach Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego;

8) prowadzenie szkolen z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

7. Zakres obowiazkéw i zadan psychologa. Do zadan psychologa nalezy koordynacja
pracy Zespolu Wspierajaco - Aktywizujacego. Psycholog dokonuje diagnozy
dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego, zdrowia fizycznego oraz poziomu
funkcjonowania umyslowego pensjonariuszy. Do obowiazkéw psychologa nalezy
w szczegoinosci:

1) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych podopiecznych oraz ich
potrzeb;

2) konsultowanie wlasnych diagnoz 1 spostrzezenn ze specjalistami z zakresu
psychiatrii, neurologii, rehabilitacji, pedagogiki i innych dziedzin w zaleznosci od
potrzeb podopiecznych;

3) proponowanie form oddzialywan wychowawczych 1 terapeutycznych
personalnemu terapeutycznemu w odniesieniu do poszczegolnych podopiecznych,
4) stale czuwanie nad respektowaniem potrzeb emocjonalnych, spotecznych
i poznawczych wszystkich podopiecznych przez personel opiekunczy
i terapeutyczny;

5) eksponowanie sposobow i form postepowania terapeutycznego w odniesieniu

do indywidualnych potrzeb i mozliwosci podopiecznych.



8. Zakres obowiazkéw i zadan technika fizjoterapii. Technik fizjoterapii jest
czlonkiem Zespolu Wspierajaco - Aktywizujacego, odpowiada za rehabilitacje
ruchowa podopiecznych. Zakres czynnosci technika fizjoterapii obejmuje
w szczegolnosci:

1) cista wspélprace z psychologiem, instruktorami i starszymi instruktorami

terapii zajeciowej, pracownikiem socjalnym, starszym pracownikiem socjalnym

w zakresie opracowywania plandw pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnosci

oraz rozw6j podopiecznych. Wykonywanie obowiazkow technika fizjoterapii:

a) doradztwo,
b) éwiczenia indywidualne wykonywane na zlecenie lekarza,

2) prowadzenie zaje¢ z udzialern wszystkich podopiecznych zmierzajacych do

poprawienia ogolnej sprawnosci;

3) prowadzenie zaje¢ z zakresu choreoterapii;

4) opracowywanie konspektoéw do zajec z choreoterapii;

5) prowadzenie obserwacji podopiecznych i wpisywanie ich w zeszyty na bieZzaco

nie rzadziej jak 1 x w tygodniu,

6) codzienne wpisywanie zaje¢ w dzienniku;

7) dbanie o bezpieczenistwo podopiecznych;

8) organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych (wynikajacych

z wlasnej inicjatywy);

9) czynny udzial w konkursach okolicznosciowych o zasiegu ogoélnopolskim,

powiatowym, gminnym,

10) dbanie o higiene osobista podopiecznych;

11) karmienie podopiecznych o ile stan zdrowia pensjonariusza wymaga tej

¢czynnosci,

12) pomoc podopiecznym przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych o ile stan

zdrowia podopiecznego wymaga tej pomocy;

13) dbanie o przyrzady bedace na wyposazeniu gabinetu rehabilitacyjnego.

9. Zakres zadan i obowiazkéw pomocy administracyjne;:
1) wspolpraca z pracownikiem socjalnym;
2) pomoc merytoryczna w biezacych sprawach administracyjnych;
3) wspdlpraca z glownym ksiegowym w zakresie m.in.:
a) dekretowania dowodow ksiegowych, kwalifikowanie do poszczegbinych
sktadnikow aktywow, pasywow, przychodow, kosztow, zyskow czy strat,



b) okresowego ustalania i sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,
¢c) pomoc w sporzadzaniu dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
d) podejmowania innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
e) realizowania innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach,
f) wykonywania innych polecen przetozonego;
4) wspoblpraca w zakresie prowadzenia spraw statystycznych SDS, sprawozdan,
analiz, informacji;
5) wspolpraca w zakresie prowadzenia dokumentacji 1 zalatwiania skarg
i wnioskow;
6) pomoc w planowaniu i realizacji zadan w zakresie dziatania SDS;
7) pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych;
8) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb;
9) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach;

10) wykonywanie innych polecen przelozonego.

10. Zakres obowiazkow i zadan kierowcy samochodu osobowego:
1) dowodz uczestnikow na zajecia;
2) zaopatrzenie Domu;
3) dbanie o samochdd,;
4) pomoc w pracach porzadkowych na terenie SDS;
5) wykonywanie innych zlecen kierownika Domu;

6) dokumentacja kart drogowych.

11. Zakres obowiazkow i zadan sprzataczki:

1) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach SDS;

2} sprzatanie wszystkich pomieszczen SDS, w tym:
a) Scieranie kurzy w pomieszczeniach biurowych, gabinecie kierownika,
sekretariacie, stolowka - klub,
b) codzienna dezynfekcja ubikacji, mycie podiég na mokro;
¢) mycie okien;

3) otwieranie i zamykanie SDS;

4) pomoc w pracach porzadkowych na terenie SDS;

5) inne na zlecenie kierownika.



12. Zakres obowiazkow i zadan Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego:
1) wszechstronna diagnoza rozwoju psychoruchowego oraz zaburzen
zachowania;
2) jak najwczesniejsze, wieloprofilowe, nowoczesne usprawnienie rozwoju
psychoruchowego oraz kompensacja zaburzonych czynnosci tak aby podopieczny
mogl jak najpetniej i jak najbardziej samodzielnie funkcjonowaé w spoleczenstwie
zgodnie z jego mozliwosciami psychofizycznymi;
3) wilasciwe przygotowanie do ponownej adaptacji w §rodowisku oraz podjecia
dalszej nauki poprzez:
a) systematyczne wdrazanie do obstugi w czynnosciach dnia codziennego,
b) ksztaltowanie nawykow higienicznych i kulturalnych,
c¢) zadbanie o wyglad zewnetrzny,
d) ksztaltowanie umiejetnosci wspoétzycia i wspétdziatania w zespole,
€) rozwijanie samodzielnosci i aktywnosci spolecznej,
f) nauczanie samodzielnego poruszania sie,
g) ¢wiczenia sprawnosci manualnej,
h) uczenie slownego komunikowania sie z otoczeniem,
i) prowadzenie kompleksowej i wszechstronnej rehabilitacji ruchowej wszystkich
bedacych pod opieka Domu w zaleznosci od wyposazenia i mozliwosci
kadrowych SDS,
j) prowadzenie instruktazu dla rodzicéw z zakresu usprawniania rozwoju
psychoruchowego w warunkach domowych, co sprzyja powstawaniu bliskiej
wigzi emocjonalnej dziecka z matka i ojcem oraz jest zrodlem powstawania
pozytywnych emocji potrzebnych w dalszych kontaktach emocjonalno-
spolecznych dziecka z dorostymi jak i z réowiesnikami,
k) prowadzenie wyktadéw i szkolenn dla rodzicow z zakresu czynnikéw
warunkujacych prawidiowy rozwoj proceséw poznawczych, emocjonalnych oraz
funkcjonowania spolecznego,
1) prowadzenie spotkan terapeutycznych rodzicow o charakterze grup wsparcia;
4) wymienione wyzej zadania Zespél realizuje poprzez:
a) wspotprace z innymi instytucjami o charakterze zdrowotnym, oswiatowym i
pomocy spolecznej,
b} prace indywidualna i zespolowa psychiatry, psychologa, pielegniarki
pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego, instruktoréow

i starszych instruktoréw terapii zajeciowej, technika fizjoterapii.



13. Schemat organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy przedstawia

zalacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 7.1. SDS funkcjonuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30

do 15.30.
2. W ramach SDS funkcjonuja nastepujace pracownie:

1} przyrodnicza,

2) artystyczna,

3} kulinarna,

4) krawiecka,

5) stolarska,

6) informatyczna,

7) muzyczna.

§ 8.1. SDS moze podejmowaé dzialalnoé¢ w zakresie sprzedazy prac
wykonywanych podczas zajeé terapeutycznych, a uzyskane $rodki przeznaczyé na
potrzeby SDS.

2. Wyceny prac dokonuje komisja powolana przez Kierownika SDS

Rozdzial 3
Zakres dziatania S§DS

8§ 11. Zakres dziatania SDS obejmuje w szczegolnosci:
1) w stosunku do oséb przebywajacych w SDS:
a) wspomaganie rozwoju spotecznego,
b) poprawa stanu zdrowia psychicznego przy zastosowaniu zalecenn lekarza
psychiatry oraz Poradni Zdrowia Psychicznego,
¢) poprawa komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,
d) rozwoj indywidualnych uzdolnien i zainteresowan,
e] pomoc w uzyskaniu przystosowania spolecznego oraz mozliwego do
osiagniecia poziomu niezaleznosci osobistej,
f) profilaktyka w zakresie zdrowia psychicznego,
g) angazowania oséb przebywajacych w SDS do pracy na rzecz Domu i innych
uczestnikow:;

2} w stosunku do rodziny:
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a) pomoc dla rodziny i poszczegbdlnych czlonkéw w radzeniu sobie ze stresem
i trudna sytuacja zyciowa wynikajaca z faktu posiadania w rodzinie osoby
niepelnosprawne;j,

b) profilaktyka zdrowia psychicznego.

§ 12. W realizacji zadan Srodowiskowy Dom Samopomocy wspélpracuje

z organizacjami, instytucjami, osobami fizycznymi.

§ 13. 1. Podstawe do Kkorzystania ze $wiadczen SDS stanowi decyzja
administracyjna, wydana na czas okreslony - zgodnie ze stwierdzonymi w tym
zakresie potrzebami.

2. Na wniosek osoby zainteresowanej w uzasadnionych przypadkach, pobyt w SDS
moze by¢ przedhuzony.

3. W formie decyzji administracyjnej ustalana jest réwniez oplata za pobyt w SDS.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie

przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
Radziejowie podyktowana jest tym, iz na podst. Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1786) po 5 latach pracy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Radziejowie pracownicy na stanowiskach: pracownik socjalny, instruktor terapii
zajeciowe], technik fizjotrapii maja mozliwosé uzyskania zmiany stanowiska na:
starszy pracownik socjalny, starszy instruktor terapii zajeciowej, starszy technik

fizjotrapii.



