] Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lomzy

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lomzy dziala na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1769 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. 22017 r. poz. 882 z pézn. zm.)

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia
2010r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy,
(Dz. U. z2010 r. Nr 238, poz. 1586 z p6zn. zm)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2017 1. poz. 1875 z pbzn. zm.)

Ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.
z 2018 r. poz. 395).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2016r. poz. 902 z pbzn. zm.)

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.

z 2017 r. poz. 2077).

Uchwaty Nr 100/XV/11 Rady Miejskiej Lomzy z dnia 28 wrze$nia
2011r. w sprawie wylgczenia ze struktury organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lomzy ul. Wojska Polskiego
161 oraz utworzenia odrgbnej jednostki budzetowe;j.

Uchwaly Nr 101/XV/11 Rady Miejskiej Lomzy z dnia 28 wrzesnia
2011r. w sprawie uchwalenia statutu Srodowiskowego Domu
Samopomocy z siedzibg w Lomzy przy ulicy Wojska Polskiego 161
oraz zmianami wynikajgcymi z Uchwat Rady Miejskiej Lomzy Nr
102/XV/15 z dnia 30 wrzes$nia 2015r., Nr 257/XXX1/16 z dnia 26
pazdziernika 2016r., oraz Nr 450/L/18 z dnia 31 stycznia 2018r.



§2

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
szczegOtowy zakres dzialania, organizacje i zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lomzy.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,Domu” nalezy przez to rozumieé
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lomzy.

Rozdziat I1
Cele i zadania

§3

. Celem dzialalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy jest
organizowanie na terenie placéwki systemu wsparcia spotecznego dla 0séb,
ktére z powodu zaburzen psychicznych majg trudnosci w codziennym
funkcjonowaniu.

. Zadaniem Domu jest motywowanie do akceptowanych przez otoczenie
zachowan, ksztattowanie nawykéw celowej aktywnosci oraz prowadzenie
treningu zachowan spotecznych.

Rozdzial II1
Zakres dzialania

§4

. Srodowiskowy Dom jest jednostkg organizacyjng miasta Lomza
finansowang w formie jednostki budzetowe;.

. Nadzor i kontrole¢ nad dziatalno$cig Domu sprawujg Wojewoda Podlaski
oraz Prezydent Miasta L.omza.

. Dom przeznaczony jest dla 0s6b z terenu miasta L.omza.

. SDS obejmuje wsparciem osoby z zaburzeniami psychicznymi zterenu
Miasta L.omza, ale réwniez dopuszcza sie przyjecie 0séb z zaburzeniami
psychicznymi zterenu innej gminy w drodze porozumienia, zgodnie
z obowigzujgcym Rozporzadzeniem.

. Dom jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla 43 oséb pelnoletnich
przewlekle  chorych  psychicznie,  uposledzonych  umystowo
i wykazujgcych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych,
bedacych w stanie wyréwnanym, ktére nie wymagaja leczenia szpitalnego
ani pobytu w stacjonarnej placéwce pobytu dziennego.



6. Dom obejmuje 3 kategorie uczestnikow:
- typ A — dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych,
- typ B — dla 0séb uposledzonych umystowo,
- typ C — dla 0s6b wykazujgcych inne przewlekle zaburzenia czynnosci
psychicznych.

Rozdzial IV
Organizacja Domu

§5

1. Skierowanie do Domu oraz odplatno$¢ za pobyt ustalane sg w drodze
decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lomzy, na czas okreslony, uzgodniony
z Dyrektorem Domu.

2. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Dyrektor Domu lub Zastepea
Dyrektora, w porozumieniu z osobg kierowana lub jej opiekunem.

§6

1. Dom jest placowks dziennego pobytu czynng co najmniej przez 5 dni
w tygodniu po 8 godzin dziennie, w godz. 8.00 — 16.00, w tym co najmniej
przez 6 godzin prowadzone s3 zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas
przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zajeé,
uzupelnianie prowadzonej dokumentacii.

2. Whiosek o skierowanie do Domu sktada si¢ do o$rodka pomocy spolecznej
wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie
o skierowanie, dolgczajgc zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza
psychiatre lub neurologa, o wystgpujacych zaburzeniach psychicznych oraz
zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku
przeciwwskazan do uczestnictwa w zajgciach Domu wraz z informacjg
o sprawnosci w zakresie lokomocji 0s6b niepetnosprawnych fizycznie,
a takze orzeczenie o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci
oraz zaswiadczenia o wysokos$ci dochodéw.

§7

1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta L.omza.

2. Dyrektor Domu biorgc pod uwagg uzasadnione potrzeby organizacyjne
powoluje Zastepce Dyrektora, po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

3. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i pracownicy merytoryczni Domu stanowig

zespol wspierajgco — aktywizujacy.



o

Zesplt wspierajgco — aktywizujgcy przygotowuje indywidualne plany
postgpowania  wspierajgco — aktywizujacego w  porozumieniu
z uczestnikiem lub jego opiekunem prawnym.

Dom dziata w oparciu o plan pracy i program dziatania na kazdy rok.

W celu dokumentowania $wiadczonych wustug prowadzona jest
dokumentacja zbiorcza oraz indywidualna kazdego uczestnika.

Zakres swiadczonych ustug obejmuje:

- trening funkcjonowania w Zyciu codziennym: wdrazanie do dbaloéci
o wyglad zewnetrzny i poprawe nawykéw higienicznych,

- trening kulinarny, w ramach ktérego przygotowywany jest codziennie
gorgey positek dla wszystkich uczestnikow,

- trening umiejgtnosci praktycznych,

- trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi,

- trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

- rozwijanie zainteresowan muzykga, filmem, literaturg oraz Internetem,

- udzial w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,

- udzial w grach i zabawach integracyjnych oraz uroczystosciach
swigtecznych,

- terapie ruchowg, w tym rehabilitacje, zajecia sportowe, turystyke

i rekreacje,

- poradnictwo psychologiczne,

- pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

- pomoc w dostepie do niezbegdnych $wiadczen zdrowotnych

i opiekuniczych,

- niezbedng opieke specjalistyczng i pielegnacyjna.

Dom zapewnia mozliwo$¢ korzystania z zajgé: muzycznych, teatralnych,
plastycznych,  rekodzielniczych,  komputerowych,  redakcyjnych,
jezykowych.

Dom umozliwia uczestnikom spozywanie jednego gorgcego posilku,
przygotowanego w ramach treningu kulinarnego.

§8

. Dyrektor Domu zatrudnia pracownikéw odpowiednio do potrzeb

prawidiowego funkcjonowania Domu, zgodnie z §10 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy.

Struktura organizacyjna Domu:

- Dyrektor,

- Zastepca Dyrektora,

- instruktorzy terapii zajeciowej,

- opiekun,

- pielegniarka,



- fizjoterapeuta,

- ksiegowa,

- pracownicy posiadajgcy inne specjalistyczne kwalifikacje zawodowe,
ktore bgdg odpowiadaly rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych

w Domu.

. Dopuszcza si¢ zatrudnienie pracownikéw realizujgcych Swiadczenia
zdrowotne, w szczegdlnosci rehabilitacyjne i w zakresie opieki
pielegniarskiej, jezeli potrzeby uczestnikéw wskazuja na konieczno$é
codziennego $wiadczenia tych ushug.

. Dyrektor Domu moze zatrudnia¢ innych pracownikéw, niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania Domu.

. Pracownicy, ktorych zakres obowigzkéw obejmuje prowadzenie treningéw
umiejetnosci spotecznych, sa obowigzani posiadaé przeszkolenie
i doswiadczenie w zakresie:

- umiejetnosci ksztattowania motywacji do akceptowanych przez otoczenie
zachowan,

- ksztaltowania nawyko6w celowej aktywnosci,

- prowadzenia treningu zachowan spotecznych.

. Przy wykonywaniu zadan pracownik Domu:

- dba o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug,

- kieruje si¢ zasadg dobra uczestnikéw oraz poszanowania ich
godnosci i prawa do samostanowienia,

- zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikéw, uzyskane
w toku czynnos$ci zawodowych,

- na biezaco i rzetelnie dokumentuje prace.

. Do zadan ksiggowej nalezy w szczegéInosci:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, listy plac oraz innych
dokumentéw ksiggowych,

- sprawowanie funkcji kontrolnych dotyczacych kontroli zarzadczej,

- kontrola dowod6w finansowo- ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

. Zakres czynnosci instruktora terapii zajeciowej obejmuje :

- udziat jako czlonka zespotu wspierajaco- aktywizujacego w opracowaniu
indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco- aktywizujgcego
dla uczestnikow,

- prowadzenie réznorodnych indywidualnych i grupowych zaje¢
terapeutycznych,

- organizowanie treningéw umiejgtnosci spedzania czasu wolnego,

- prowadzenie dokumentacji z przebiegu postgpowania wspierajgco-

aktywizujgcego.



9. Zadania fizjoterapeuty obejmujg w szczegdlnosci:

- prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacyjnych indywidualnych i grupowych,

- udziat jako czlonka zespotu wspierajaco- aktywizujgcego w opracowaniu
indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco- aktywizujgcego
dla uczestnikow,

- prowadzenie zaje¢¢ indywidualnych i grupowych realizowanych poprzez
rozwijanie umiejetnosci korzystania z takich form jak: turystyka, dziatalnos¢
rekreacyjna, udzial w imprezach sportowych, kulturalnych, towarzyskich,

- prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania wspierajgco-
aktywizujacego.

10. Gléwne obowiazki na stanowisku pielegniarki:

- udzielanie pierwszej pomocy w nagiych wypadkach,

- prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych realizowanych poprzez
trening umiejetnosci samoobshugowych i zaradnosci zyciowej ( trening
higieniczny, trening dbatosci o wyglad zewnetrzny),

- udzial jako czionka zespotu wspierajgco- aktywizujagcego w opracowaniu
indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco- aktywizujacego
dla uczestnikéw,

- wykonywanie zabieg6éw pielgegnacyjnych i higienicznych,

- prowadzenie treningéw umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

- pomoc uczestnikom w przyjmowaniu niezbednych lekéw podczas pobytu
w osrodku, w porze obiadowej, zgodnie z obowigzujgcg procedurs,

- prowadzenie dokumentacji.

11. Do zadan opiekuna nalezy w szczegblnosci:

- wykonywanie zabiegéw pielggnacyjnych i higienicznych,

- udziat jako czlonka zespotu wspierajgco- aktywizujgcego w opracowaniu
indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco- aktywizujacego
dla uczestnikéw, .

- pomoc w prowadzeniu terapii zajeciowej i zajeciach stymulujgcych
rozwdj psychoruchowy,

- prowadzenie dokumentacji z przebiegu postgpowania wspierajgco-

aktywizujgcego.

Rozdzial V
Zarzgdzanie Domem

§9

1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Domu
oraz wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy
w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Domu.



2. Dyrektor odpowiada za catoksztalt funkcjonowania placowki,
a w szczegoblnosci:

- organizuje wykonanie zadan i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,

- ustala zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

- zatrudnia, awansuje, zwalnia i ustala wynagrodzenia pracownikéw,

- reprezentuje Dom wobec organéw administracji rzgdowej

i samorzadowej w zakresie powierzonych mu uprawnien,

- zawiera umowy zwigzane z dziatalnoécig Domu,

- zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada

za systematyczne szkolenie pracownikéw,

- wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje niezb¢dne do realizacji zadan
osrodka.

3. Zadania Zastepcy Dyrektora:

- zastepuje Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci,

- organizuje i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig o$rodka,

- wspoldziata z Dyrektorem Domu w opracowywaniu planéw pracy,
programéw dzialalnosci SDS na kazdy rok, sprawozdan z dziatalnosci,
planéw finansowych oraz innych pism,

- sprawuje nadzdr nad praca zespoltu wspierajgco-aktywizujgcego
i sporzadzaniem dokumentacji,

- wspotpracuje z placoéwkami pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami,

- odpowiada za zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug,
$wiadczonych przez SDS, promocje osrodka i pozyskiwanie uczestnikéw,

- zapewnia pracownikom bezpieczne warunki pracy oraz podopiecznym
bezpieczne warunki pobytu.

Rozdzial VI
Mienie i gospodarka finansowa

§10

1. Dom wyposazony jest w majgtek okreslony wedhug ksigg inwentarzowych
oraz ksiegi srodkow trwalych znajdujgcych si¢ w siedzibie przy ulicy
Marii Sktodowskiej- Curie 5.

§11

1. Na dzialalno$¢ Domu przyznawane sg dotacje z budzetu Wojewody
i budzetu Miasta.

2. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy
obejmujacy przychody i rozchody, stan srodkéw obrotowych oraz
rozliczenie z budzetem.

3. Plan finansowy Domu zatwierdza Dyrektor.



4. Dom prowadzi rachunkowo$¢, sporzadza sprawozdania finansowe
i przedkiada je Wydziatowi Finansowemu Miasta ¥.omza.

5. Kontrolg rozliczent Domu z budzetu przeprowadza Skarbnik Miasta
Fomza.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 12

Pk
.

Prawo do podpisywania pism posiada Dyrektor Domu.

2. Prawo podpisywania pism majg réwniez inni pracownicy Domu, ktérzy
zostali upowaznieni przez Dyrektora Domu.

3. Pracownicy parafuja pisma przez sicbie opracowane na egzemplarzu

pozostajgcym w Domu.

Rozdzial VIII
Wspélpraca z rodzicami, opiekunami uczestnikéw Domu

§13

Dom w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw wspéipracuje z:

1) rodzicami, opiekunami i innymi osobami bliskimi;

2) osrodkami pomocy spolecznej;

3) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi
zakltadami opieki zdrowotnej;

4) powiatowym urzedem pracy;

5) organizacjami pozarzadowymi;

6) kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) o$rodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi;

8) placowkami o$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi dla oséb
niepeinosprawnych, w tym warsztatami terapii zajeciowej, zakladami
aktywizacji zawodowej, spétdzielniami socjalnymi, centrami integracji
spotecznej i klubami integracji spoteczne;j;

9) innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spoteczne;j
uczestnikow.

§ 14

Prawa uczestnik6w, rodzic6w i opiekunéw prawnych:

1. Uczestnik po okresie wstepnym korzysta z ustug SDS w zakresie okreslonym
w planie postgpowania wspierajaco-aktywizujacego, zaakceptowanym
i podpisanym wiasnorecznie, a w przypadku ubezwlasnowolnienia
podopiecznego- przez opiekuna prawnego.



2. Prawem uczestnika jest poszanowanie jego godnosci, prywatnosci oraz
ochrona przed dyskryminacja.

3. Uczestnik ma prawo do czasowe]j nieobecnosci na zajeciach ze wzgledu
na zte samopoczucie. Nieobecnos$¢ nalezy zgtosi¢ w dniu jg poprzedzajgcym
lub nast¢pnego dnia rano.

4. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z pobytu w SDS.

§ 15

Obowigzkiem uczestnikéw, rodzicéw i opiekunéw prawnych jest:

1. Poszanowanie praw innych uczestnikéw i §wiadczenie wzajemnej pomocy.

2 . Poszanowanie mienia i dbanie o wyposazenie osrodka i stanowiska pracy.

3. Dbatos¢ o higieneg osobists.

4. Przyjmowanie lekéw przepisanych przez lekarza oraz informowanie personelu
0 pojawiajgcych si¢ dolegliwosciach psychosomatycznych,

5. Uczestnik, rodzic lub opiekun prawny nie moze swoim zachowaniem stwarzaé
sytuacji zagrozenia lub zaktécenia spokoju innych uczestnikéw i personelu.

6. Uczestnik jest zobowigzany do realizowania planu wspierajaco-
aktywizujacego i przestrzegania harmonogramu zajeé.

7. Uczestnik, rodzic lub opiekun prawny ma obowigzek przestrzegania biezacych
zaleceni i przepisOw oraz postanowieni zawartych w regulaminie.

8. Uczestnik z objawami chorobowymi zagrazajgcymi innym osobom musi by¢
urlopowany na czas choroby.

Rozdzial IX
Przepisy porzgdkowe

§ 16

1. Na terenie SDS nie wolno:
- stosowac przemocy psychicznej i fizycznej wobec wspotuczestnikéw
i pracownikOw oraz naruszaé granic cielesnosci,
- posiadac¢ i spozywac napojow alkoholowych i innych substancji odurzajgcych,
- pali€ tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym,
- przebywaé osobom obcym.

2. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnioskowania o zmiane decyzji przyznajacej
miejsce uczestnikowi i skrocenie okresu pobytu w Domu w nastepujgcych
przypadkach:

- gdy podopieczny przejawia silng agresje wobec innych, zagrazajacg ich
zdrowiu,
- gdy w sposéb razacy narusza porzgdek w grupie,



- gdy przez dluzszy czas nie korzysta z zadnych proponowanych przez
terapeutéw zajec i nie widac szans na zmiany i poprawe w tym zakresie,

- z powodu diugotrwalej cigglej nieobecnosci w domu bez zasadnego
usprawiedliwienia.

il s

W

Rozdziat X
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§17

1. Uczestnik, rodzic lub opickun prawny ma prawo do skladania skarg
i wnioskoéw do Dyrektora SDS, ktory jest odpowiedzialny za caloksztalt
przebiegu procesu terapeutycznego.

2. Skargi lub wnioski powinny by¢ ztozone w formie pisemnej.

Skargi lub wnioski mozna sktadaé do Dyrektora SDS w piatki
w g0dz.13.00 -15.00.

Rozdzial X1
Postanowienia koficowe

§18

Wszystkich pracownikéw Domu obowigzuje przestrzeganie postanowiefi
zawartych w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
Pracownicy Domu obowigzani sg do przestrzegania zasad obiegu
dokumentéw zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice pafistwowa
i stuzbowg uregulowanych odrebnie.
Klasyfikacje rzeczows i archiwalng akt powstajacych w toku dziatalnodci
Domu okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych / Dz. U. Nr 14 poz. 67 /.

Obowigzujacg wykladni¢ przepiséw regulaminu ustala Dyrektor Domu.
Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw
czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnosci pracownikéw Domu, jak tez
w przysziosci ich uaktualnienia.

§19

Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Podlaskim
i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta L.omza.



§ 20

Regulamin organizacyjny Domu i zmiany do tego Regulaminu wymagaja
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta L.omza po uzgodnieniu
z Wojewodg Podlaskim.

§ 21

Traci moc Regulamin z dnia 2 stycznia 2012r., przyjety Zarzadzeniem
Nr 3/2012 Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lomzy.

DYREKT|IOR
Srodowiskowego Domu Samopomocy

mgr Maria Maldgopzata
Bachanowicz-MagAdhbheh



