ZARZADZENIE NR 10/2020
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 28 lutego 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu ,,A i B” w Tchérzewie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 1. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie $rodowiskowych domow
samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249) oraz § 7 Statutu Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu ,,A 1 B” w Tchorzewie, stanowigcego zatacznik do uchwatly Nr
V/25/2019 Rady Gminy Zbuczyn z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie utworzenia
Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A i B” w Tchorzewie (Dz.Urz.Woj.Maz.
poz. 1768) Wojt Gminy Zbuczyn zarzadza, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A
i B” w Tchoérzewie, opracowany przez Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu ,,A 1 B” w Tchoérzewie w uzgodnieniu z Wojewodg Mazowieckim,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu ,,A i B” w Tchorzewie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2020
Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 27 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
TYPU,,AiB” W TCHORZEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A i B” w Tchorzewie, jest
dokumentem okreslajacym organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania placoéwki.

§2
Srodowiskowy Dom Samopomocy typu A i B w Tchérzewie, zwany w dalszej tresci ,,Domem” lub
,SDS?”, jest osrodkiem wsparcia dziennego $wiadczacym ustugi dla oséb:
1) przewlekle psychicznie chorych (typ A)
2) niepelnosprawnych intelektualnie w stopniu gltebokim, znacznym i umiarkowanym, a takze
osob z niepelnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim, jezeli jednoczesnie wystepuja inne
zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne (typ B).

§3
1. Dom zapewnia 35 miejsc pobytu dla 0s6b powyzej 18 roku zycia, o ktérych mowa w § 2, w tym dla
co najmniej 2 0s6b ze spektrum autyzmu lub niepetnosprawnos$ciami sprzezonymi.
2. Dom jest czynny pigé dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 - 16.00, z
wyjatkiem $wiat i dni wolnych od pracy.

§4
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy typu ,,A i B” w Tchérzewie jest wyodr¢bniong jednostky
organizacyjng Gminy Zbuczyn i realizuje zadania pomocy spolecznej zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej. Srodki na realizacje zadania zapewnia budzet panstwa.
2. Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 22019 r. poz. 1507 ze zm.)

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878
ze zm.)

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych domoéw samopomocy ( Dz.U. nr 238 poz. 1586)

5) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A i B” w Tchérzewie, stanowigcego
zalgcznik do uchwaly Nr V/25/2019 Rady Gminy Zbuczyn z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie
utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy typu L,A 1 B” w Tchérzewie
(Dz.Urz.Woj.Maz. poz. 1768).



§5
1. Dom $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespolowych treningéw samoobstugi i
treningdw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu
umiejetnosci w zakresie czynno$ei dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.
2. W celu realizacji zadan Dom wspédtpracuje z samorzgdami lokalnymi, organizacjami spofecznymi i

pozarzagdowymi, placéwkami stuzby zdrowia, o$wiaty, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujacymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej na rzecz osob niepetnosprawnych.

3. Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez opiekundéw uczestnikow, cztonkéw ich rodzin oraz
wolontariuszy.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§6

1. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§7

1. Domem kieruje Kierownik.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika, upowaznia on sposrod pracownikéw Domu osobe, ktora
czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem Domu. Udzielenie upowaznienia winno nastapi¢ w
formie pisemnej. W przypadkach niecierpigcych zwloki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie,
jednakze po ustaniu naglej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

3. Zakres czynnosci pracownikow Domu ustala Kierownik.

4. Kierownik i pracownicy $wiadczacy ustugi w Domu stanowig zespol wspierajaco-aktywizujacy.

§8
Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Domu wykonuje Wojt Gminy
Zbuczyn.

§9
1. Pracownicy Domu zobowiazani sg do wspdlpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
2. Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Domu. Powierzenie
pracownikowi zastgpstwa nastgpuje w formie pisemnej. W wyjatkowych sytuacjach moze nastgpié
w formie ustne;j.

3. Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe oséb i rodzin.
Kierownik Domu zapewnia ochrong zbiorow danych osobowych stosujac okreslone przepisami
prawa srodki techniczne i organizacyjne.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Domu

§10
Strukture organizacyjng Srodowiskowego Domu Samopomocy typu A i B w Tchorzewie tworza:

1) Kierownik;



2) pracownicy sekcji administracyjnej w skladzie:
a) glowny ksiggowy;
b) pracownik administracyjno-biurowy;
3) zespdt wspierajaco-aktywizujgcy, w sklad ktorego obok kierownika mogg wchodzic:
a) pedagog;
b) psycholog;
¢) pracownik socjalny;
d) terapeuta zajeciowy;
e) starszy terapeuta zajeciowy;
f) instruktor terapii zajeciowej;
g) asystent osoby niepelnosprawne;;
h) opiekun medyczny;
i) opiekun;
j)  inni specjalisci, ktorzy beda odpowiadali rodzajowi i zakresowi ustug §wiadczonych w
Domu;
4) pracownicy sekcji gospodarcze;j:
a) pracownik gospodarczy;
b) sprzataczka;
¢) kierowca.
Rozdzial 1V
Zadania Kierownika Domu

§11
1. Do zadan i kompetencji Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,A i B” w
Tchoérzewie nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie i zarzadzanie Domem, w sposob zapewniajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan Domu;
b) reprezentowanie Domu na zewnatrz,
c) opracowywanie regulaminéw, programéw i planow pracy na kazdy rok,
d) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z polityka kadrowa,
e) prowadzenie gospodarki finansowej Domu,
f) dbalos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ushug $wiadczonych przez Dom
na rzecz uczestnikow,
g) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Domu,
h) merytoryczny nadzér nad pracg zespotu wspierajaco - aktywizujacego,
i) nadzorowanie i kontrola zadan realizowanych przez pracownikéw Domu,
1) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Zbuczynie oraz innymi podmiotami
i instytucjami w sprawach dotyczgcych uczestnikow,
k) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow z zakresu dziatania Domu.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Domu, zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
3. Kierownik wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Domu.

Rozdzial V
Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w Domu

§12
Do zadan wszystkich pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Domu nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy i polecen przetozonego, w
tym przygotowywanie plandw, sprawozdan, materialéw do budzetu, ocen, analiz, informaciji,
raportow i innych dokumentéw w zakresie dotyczacym zajmowanego stanowiska,

2) wspolpraca z innymi pracownikami Domu w zakresie realizowanych zadan,



3) dbanie o wysokg jakos$é $wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznos¢,
4) kierowanie si¢ zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia,
5) zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikéw, uzyskanych podczas pracy
zawodowej,
6) zglaszanie Kierownikowi probleméw zagrazajacych lub uniemozliwiajacych wykonanie
zadania,
7) prowadzenie wlasciwych rejestrow i ewidencji,
8) dbatos$¢ o mienie placowki,
9) przestrzeganie przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska.
§13
1. Do zadan i kompetencji gléwnej ksiegowej Domu nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowiazkéw gléwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
c) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnych z
planem finansowym,
d) nadzér nad biezaca realizacjg budzetu Domu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,
e) opracowywanie rocznych planéw finansowych,
f) sporzadzanie sprawozdaf finansowych, analiz, bilanséw kompletowanie dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
g) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami
osobowymi.

2. Do zadan pracownika administracyjno-biurowego Domu nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej i spraw kadrowych,

b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw kadrowych,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie planéw urlopowych,

d) ewidencja i rozliczanie urlopé6w pracowniczych, ewidencja zwolnien lekarskich,
e) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,

f) inne zadania zlecane przez Kierownika.

3. Do zadan pracownikow zespolu wspierajaco- aktywizujacego nalezy:

a) branie czynnego udzialu w pracach zespolu wspierajaco-aktywizujacego,

b) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie zaj¢¢ wynikajacych z programu
dzialalnosci i planu pracy na dany rok kalendarzowy zgodnie z harmonogramem opracowanym
przez kierownika,

c) opracowywanie indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco - aktywizujgcego
uczestnikow i ich ocena,

d) prowadzenie i dokumentowanie postgpowania wspierajaco - aktywizujacego uczestnikow,

e) sporzadzanie notatek stuzbowych dotyczacych aktywnosci uczestnika, jego zachowania,
motywacji do udzialu w zajeciach,

f) sprawowanie opieki nad uczestnikami w trakcie dowozow i odwozow, positkow, przerw w
zajeciach, pobytu w Domu i poza nim w przypadku, gdy pobyt poza placowka jest zwigzany z
dzialalnoscia statutowa,

g) zapewnienie niezbednej opieki, w szczegdlnosei dla uczestnikow, o ktorych mowa w art. Slc
ust. 5 ustawy o pomocy spolecznej,

h) udzial w zebraniach, super wizjach i naradach programowych,

i) uczestnictwo w konferencjach i szkoleniach dotyczacych zadan realizowanych przez Dom,

J) wspolpraca ze spolecznoscia lokalna,

k) planowanie, organizowanie imprez okolicznosciowych i integracyjnych,



1) dbanie o porzadek w pracowniach,
m) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kierownika.

4. Do zadan pracownikow sekceji gospodarczej Domu nalezy:

a) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach SDS, regularne mycie okien -
przynajmniej raz w miesigcu,

b) pielegnowanie terenu wokét Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tchérzewie,

¢) w okresie zimy od$niezanie i wysypywanie piaskiem schodéw zewngtrznych i dojscia do
budynku,

d) wykonywanie prac naprawczych i konserwatorskich na terenie Domu,

e) nadzor nad instalacjg OC i kotlem,

f) dbalos¢ o czystos¢ pomieszczenia do przechowywania narzedzi,

g) dbalos¢ o mienie placowki,

h) racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci,

i) skladanie zapotrzebowania na srodki czystosci i dezynfekcyjne,

j) dbanie o powierzony sprzet przeznaczony do sprzatania,

k) zglaszanie Kierownikowi wszelkich awarii,

1) przewdz osob,

m) dbanie o stan techniczny samochodu stuzbowego, pilnowanie terminéw przegladow,

n) utrzymywanie w czystosci pojazdu stuzbowego,

o) dokonywanie zaopatrzenia dla Domu,

p) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§14

Zakres czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy obowiazkow,
uprawniefi i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow ustala Kierownik.

Rozdzial VI
Post¢powanie przy przyjeciu i formy pracy Domu

§ 15

1. Przy przyjmowaniu do domu obowigzuje nastepujaca procedura:

a) przeprowadzenie wstepnego wywiadu dotyczacego sytuacji zyciowej i zdrowotnej uczestnika
b) udzielenie informacji przysztemu uczestnikowi o organizacji i zasadach dzialania domu

2. Skierowanie do domu nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zbuczynie.

3. W przypadku osob, ktore po raz pierwszy wystapily o skierowanie do domu, decyzje
o skierowaniu do Domu wydaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 3 miesiace, konieczny do
dokonania przez zespdt wspierajaco — aktywizujacy oceny mozliwosci zaproponowania osobie
indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego oraz okresu, jaki bedzie
niezbedny do jego realizacji.

4. Po dokonaniu oceny oraz przygotowaniu indywidualnego planu postepowania wspierajaco-
aktywizujacego osobe kieruje si¢ do domu na czas okreslony, uzgodniony z kierownikiem domu,
niezbg¢dny do realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco-aktywizujacego.

§16
1. W Domu uczestnicy korzystaja z zaj¢¢ zgodnie z indywidualnym planem postepowania wspierajaco-
aktywizujacym i tygodniowym harmonogramem zajec.
2. Dom w ramach dzialan wspierajagco-aktywizujacych organizuje i umozliwia uczestnikom
korzystanie z dodatkowych =zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych, sportowych i turystycznych
w srodowisku lokalnym, jak rowniez w formie wyjazdowe;.



. Dom zapewnia uczestnikom posilek przygotowywany w ramach treningu kulinarnego.

§17

. Indywidualny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego jest realizowany w porozumieniu z

uczestnikiem lub jego opiekunem.

Formy wspotpracy z rodzing uczestnika:
a) spotkania z opiekunem, zespotem wspierajaco-aktywizujacym uczestnika
b) poradnictwo psychologiczne, praca socjalna.

Rozdziat VII
Prawa i obowiazki uczestnikéw Domu

§18

Uczestnicy Domu majg prawo do:

a) poszanowania godnosci i prywatnosci,

b) réwnego traktowania,

c) korzystania ze wszystkich dostepnych w Domu form zaje¢,

d) wyrazania wlasnej opinii co do zajgé, indywidualizacji rytmu zajg¢ oraz ilo$ci i czasu trwania
przerwy, gdy tego wymaga stan zdrowia,

e) wnoszenia uwag do Kierownika zwigzanych z funkcjonowaniem Domu oraz praca personelu
Domu.

§19

Uczestnicy Domu majg obowigzek:

(S

a) stosowa¢ si¢ do obowiazujacych w Domu regulamindw oraz zalecei pracownikow
1 kierownika,

b) potwierdza¢ swoja obecnosé na zaj¢ciach podpisem,

c) przestrzegaC zasad higieny i bezpieczenstwa,

d) dba¢ o mienie Domu oraz porzadek na jego terenie,

e) aktywnie i systematycznie uczestniczy¢ w zajeciach oraz wspdtpracowaé z terapeutami,

f) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, zyczliwie odnosi¢ si¢ do wspoluczestnikow
i pracownikow,

g) przestrzega¢ na terenie Domu zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu, uzywania innych
srodkow odurzajacych oraz zakazu palenia papierosow.

Rozdzial VIIT
Zasady tworzenia aktow normatywnych i dokumentéw Domu

§20

. W Domu funkcjonuja wewnetrzne akty normatywne :

a) zarzadzenia,
b) polecenia,
c) instrukcje.

. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogdlny.
. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia ustalen

na czas okreslony.
Instrukcje okreslaja sposdb postgpowania w danej sprawie.

. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma ogdlne i informacje podawane sg do wiadomosci

pracownikow.
Wszelka korespondencja Domu jest rejestrowana w ksigzee kancelaryjnej.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§21

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta Gminy Zbuczyn.

2. Regulamin jest dostepny dla wszystkich pracownikéw i uczestnikow oraz ich rodzin w gabinecie
Kierownika Domu oraz poprzez udostepnienie w wersji elektronicznej na stronie internetowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A i B” w Tchérzewie i na stronie internetowej BIP
Gminy Zbuczyn.

3. Wszelkie zmiany w powyzszym Regulaminie mogg byé wprowadzone przez Kierownika Domu
w uzgodnieniu z Wojewoda Mazowieckim i po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Zbuczyn.




