Larzgderenie Nr 1906
Wajta Gminy Baruchowo
z dnia 29 wrzesnia 2006y,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego w Srodowiskowym Domu Samopomocy dla Osob z
Zaburzeniami Psychicznymi w Czarnem

Na podstawie ari. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmnnym
(Dz U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) i § 6 ust. 3 Statutu Srodowiskowego Domu

Samopomocy, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Osb z
Zaburzeniami Psychicznymi w Czarnem stanowigcy zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 27/04 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 9 wrze$nia 2004r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Baruchowie z siedzibg w Kurowie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Aalacsmk do caradscnin Mr e
Wiopta Gminy Baruchowo
A 1 TH R R T e T TR T

2 REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W CZARNEM

1. Przepisy ogolne

g1

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem, zwany dalej ,Domem” dziala na podstawie:

1.
2

3.

Ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. Nr 64 | poz.593 z poz.zm.).
Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994r. (Dz U. Nr 11, poz535 2

pozZn. zm.).
Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem uchwalonego przez Rade Gminy
Baruchowo w dniu 28 czerwca 2006r, Uchwala Nr XXXV/21 1/06.

Niniejszego regulaminu.
§2

. Regulamin okresla porzqdek wewnegtrzny w Domu, a takze zwigzane z praca obowigzki Domy

i jego pracownikow.
Przed przyjeciem do pracy kazdy z pracownikow winien by¢ zapoznany z niniejszym
regulaminem.

. Postanowienia regulaminu dotycza uczestnikow oraz wszystkich pracownikow Domu bez

wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko sluzbowe.

§3

Dom przeznaczony jest dla 20 osob dorostych i maloletnich powyzej 16 roku zycia z
zaburzeniami psychicznymi 1 uposledzonymi umyslowo, ktore nie wymagajg leczenia
szpitalnego, zzmies?kalych na terenie gminy Baruchowo i spoza terenu gminy Baruchowo na
mocy porozumienia pomigdzy Wojtem Gminy Baruchowo, a przedstawicielami jednostek
samorzadu terytorialnego (gmin osciennych)

Dom jest placowka dziennego pobytu, czynng od poniedziatku do piatku w godzinach od .00
do 16.00.

Domem kieruje Kierownik, ktory jest zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do pracownikow
Domu. Kierownik wykonuje wobec pracownikow czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Baruchowo.
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Dom prowada daialalnose mezarobkowq Dochedy Domu stanowig
13 dotacje od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Byduosecey

21 dofinansowanie 2¢ srodkow wilasnych budzetu gminy,
31 darowizny. zapisy 1 spadka
43 inne dochody :

Dochody wplacane sa na konto Uirzedu Gminy

§5

Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryinvch w Domu stosuje si¢ odpowiednie rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow i
zwiazkow miedzygminnych (Dz U nr 112, poz 1319 z pbén. zm ).

1. Ramowy zakres zadan Srodowiskowego Domu Samopomacy.

Ibﬂ

Dom skupia osoby, ktore ze wzglgdu na chorobe lub niepelnosprawnosc wymagaja czesciowe
opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

Celem i przedmiotem dzialania Domu jest zapewnienie uczesinikom oparcia spolecznego
pozwalajacego im na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb Zyciowych, usamodzielnienie i
integraci¢ spoleczng rozumiang jako przywrocenie mozliwosei pelnienia powszechnie
dostepnyvch w danej spofecznasci rol spotecznych.

Dom zapewnia uczestnikom:
1) uslugi opiekuncze obejmujace w szczegolnosci:
a) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
b) opieke higieniczna,
c) zalecona przez lekarza pielegnacje,
d) zapewnienie kontakiow z otoczeniem,
2) specjalistyczne ustugi opiekuncze dostosowane do szczegolnych potrzeb wynikajacych z
rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci uczestnikow, ohejmujace w szczegolnosci:
a) usprawnieni¢ do funkcjonowania w spoleczenstwie,
b} usprawnienie fizyczne,
¢) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,
3) psychiatryczng opieke zdrowotna obejmujaca w szczegolnosci:
a) konsultacje i okresowe oceny stanu psychicznego,
b) terapi¢ farmakologiczna,
c) psychoterapig;
4) rehabilitacjg spoleczng, obejmujgea w szezegodlnosei:
a) podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
b) terapi¢ zajeciowa,
c) podejmowanie dzialan w celu przygotowania osob z zaburzeniami psychicznymi do

podjecia pracy.

Do zadan Domu nalezy:
1) prowadzenie zajec wspierajgco- rehabilitacyjnych obejmujacych w szczegolnodel.
a) trening umiej¢tnosci samoobstugi | zaradnosci zyciowe] oraz funkcjonowania w 2yciu
codziennym,
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di terapie Zajeciovwi.

«)  poradmciwo psycholowicene + sogalng
1 psychoterapig,

&) psvochoedukacie

h) Eapecia korekovino-kompensacvine

T argamzowanie i:alt.sl-;szta-liu_ﬁ.pmw emierzajacych do realizac)i uslug, o kloryeh mowa w § 6
usi. 3 pkt 1.2 oraz swiadczen zdrowotnych, o kiorych mowa w § 6 ust. 3 pkt 3,4,

7} ochrona godnosci osobiste] 1 poczucia iIntymnosci uczestnikow:

4) rozwoj indywidualnych uzdolnien i zainteresowan;

5) zapewnienie integracji spoleczne) uczestmkow,

0) prowadzenie profilaktyki w zakresie zdrowia psychicznego i somatycznego;

7) zapewnienie opieki lekarsko-piel¢gniarskiej:

8) dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu;

9) zapewnienie dwoch positkow dziennie,

10)ksztaltowanie wobec uczestnikow wiasciwych postaw spolecznych, a zwlaszcza tolerancii,
akceptacji 1 pozytywnych wigzi migdzyludzkich;

1 1)dbatosc o kondycje fizyczna uczestnikow.

W zakresie realizacji swoich zadan Dom wspolpracuje z placowkami shuzby zdrowia,
rodzinami (opiekunami), odpowiednimi organami administrac)i rzgdowe) i samorzadowe) oraz
organizacjami pozytku publicznego w rozumieniu ustawy o organizacjach pozytku publicznego i
wolontariacie.

6. Zadania Domu realizuje kierownik przy pomocy odpowiednio przygotowanej kadry.

I Wewnetrena struktura organizacyjna oraz zasady dzialania,

b2

§7

Pracownicy Domu zatrudnieni s3 w dwoch pionach: terapeutycznym oraz administracji i
obshugi. Stanowiska pracownicze okresla strukiura organizacyjna zamieszczona w zalaczniku
do niniejszego regulaminu.
Do zadan Kierownika Domu nalezy w szczegolnosel:

1) okreslenie organizacji Domu, form, metod pracy oraz zakresu i poziomu swiadczonych

2)

ushug,

prowadzenie polityki kadrowej i realizacja zasad polityki kadrowej oraz ulatwienie
pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan i przestrzeganie przepisow prawa,
nawigzywanie | rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiggnigeie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ppoz,

zaspokojenie w miarg posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,
stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

wphywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,



1o ksztaltowanie wsrod personelu wlasciweee stosunku do powiersonych zadan. Kulur
pracy. zasad gospodarmosc | reetelnosc w pracy.
11 sporzgdzame sprawozdama inansowewo rendnie 2 adrebnivo przepisami

Kicrownik Domu jest uprawniony w seczegolnosc

1y reprezentowamnia Domu wobec organu stanowacego, organu wykonawczego oraz innych
insiviucji i organizac)i w ramach otrevmanych uprawnien i kompetencji.

1) gospodarowania mieniem ruchomym oddanvm do uizvwania, z zachowaniem przepisow
ustawy o finansach publicznych,

3) przyjmowania interwencji, skarg i wnioskow, analizowania | zapewnienia terminowej
ich realizacy,

4) opracowania projektu budzetu Domu 1 wnioskowania o dokonywanie zmian
budzetowych w trakcie roku budzetowego;

5) udzielania zamowien publicznych na zakup towardow i uslug zgodnie z ustawq prawo
zamowien publicznych,

6) wydawania zarzadzen dotyczgcych funkcjonowania i dzialalnosci Domu;

7) podpisywania wszystkich pism wychodzacych na zewnatrz;

8) wyznaczema pracownika, ktory w czasie jego nieobecnosci kieruje Domem 1 przejmie
jego obowiazki.

4. Kierownik ponosi odpowiedzialnos$¢ w szczegolnosci za:
1) prawidlows realizacjg budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
2) wihasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majatkiem,
3) przesirzeganie postanowien ustawy prawo zamowien publicznych na zakup towarow |
ushug.

5 Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan psychologicznych;

2) dokonywanie oceny stanu psvchicznego uczestnikow dotyczgce] poziomu ich
funkcjonowania, orientacji, kontaktu emocjonalnego, kontaktu intelektualnego, zaburzen
myslenia, nastroju i aktywnosci,

3) prowadzenie zajec terapeutycznych indywidualnych i grupowych;

4) prowadzenie dokumentacji psychologicznej uczestnikow,

5) wspdlpraca z pracownikami merytorycznymi Domu;

6) uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco-Rehabilitacyjnego.

6. Do zadan pielegniarki nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie opieki pielggniarskiej, w zakresie wudzielania pierwszej pomocy
przedlekarskiej;

2) dbanie o stan wyposazenia gabinetu pielggniarskiego oraz apteczek pierwszej pomocy
przedlekarskiej,

3) utrzymywanie kontaktu z pracownikami lecznictwa podstawowego dotyczacego stanu
zdrowia 0sob korzystajacych z ustug Domu;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przechowywaniem lekow, Srodkow
dezynfekeyjnych, opatrunkowych i sprzetu bedacego na wyposazeniu gabinetu,

5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci we wszystkich pomieszczeniach domu;

6) utrzymywanie porzadku na stanowisku swojej pracy;

7) udzielanie pomocy uczestnikom Domu przy czynnosciach zwigzanych z utrzymaniem
higieny osobistej, wygladem zewngtrznym,

8) prowadzenie z uczestnikami zaje¢ ukierunkowanych na wyrobienie samodzielnosci w
korzystaniu z ustug medycznych, zwlaszcza poradni zdrowia psychicznego i farmakoterapii
oraz zaje¢ majacych na celu podniesienie poziomu umiejetnosci samoobshugi, zaradnosci
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i ucezestmiceeme w pracach Zespolu Wapierajgoo- Kehabiluacyvineso,
L1y prowadzenie obowigzujaee) dokumentacp
| 2y przestrzeganie przepisow BHP. ze seceepolnvm  owzglednieniem  przestrzegania  (vel

przepisow na zajeciach terapeutveznyvch

1 3 ) pilnowanie terminow badan okresowwveh pracownikow

1
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Do zadan pracownika socjalnego nalesy w szczegoinosci

prowadzenie akt osobowych uczestnikow Domu,

prowadzenie obowiazujacej dokumentacy,

wspolpraca z opickunam prawnymi, redzinami uczestnikow Domu, Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Baruchowie, osrodkami pomocy spoteczne) gmin, z ktorych pochodzg
uczestnicy Domu;

prowadzemie poradnictwa socjalnego, takze dla opiekunow uczestnikow zajee, 2
wykorzystaniem ofert wyspecjalizowanych instytucji;

prowadzenie zajec z uczestnikami z zastosowaniem metod pozwalajacych na rozwijanie
zainteresowan, umigj¢tnosci spedzania wolnego czasu, samodzielnosei do iycia w
srodowisku;,

organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikow prowadzonych zajec:
uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco-Rehabilitacyjnego,

przestrzeganie przepisow BHP, ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania tych
przepisOw na zajeciach terapeutycznych;

utrzymywanie porzadku na stanowisku swojej pracy,

10)odpowiedzialno$é materialna za powierzone matenaly 1 sprzet.

)]

2)
3

4)
5)
6)
7)

8)

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

Do zadan terapeuty zajgciowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie z uczestnikami zaje¢ rozwijajacych ich umiejetnosci  spoleczne |
interpersonalne;

poszerzanie wiedzy ogolnej uczestnikow,

organizowanie stanowiska pracy dla siebie 1 uczesinikow prowadzonych zajeé
terapeutycznych;

przestrzeganie przepisow BHP, ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania tych
przepisow na zajeciach terapeutycznych;

uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajgco-Rehabilitacyjnego,

odpowiedzialnosé materialna za powierzony sprzet i materialy:

podirzymywanie i rozwijanie u uczesinikow umiejetnosci niezbednych do samodzielnego
Zycia,

zaslgpowanie pracownika socjalnego podczas jego nieobecnosci.

Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie stanowiska pracy dla siebie 1 uczestnikow prowadzonych zajec
terapeutycznych;

zabezpieczenie materialow do terapii zajeciowe), zglaszanie zapotrzebowania na materialy
do zajec terapeutycznych,

przestrzeganie przepisow BHP, ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania fych
przepisow na zaj¢ciach terapeutycznych,

uczestniczenie w pracach Zespohlu Wspierajgco-Rehabilitacyjnego;

odpowiedzialnoéé materialna za powierzony sprzet i materiaty;,

dbante o utrzymanie porzqdku na stanowisku pracy z uczestnikamit,

wykonywanie czynnosci sprzataczki podczas jej nieobecnosci.

10 Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

I
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1 skladanie zapotrzebowania na sroxdba cevstoser 1+ dezvnfekujace orar wyposazenie niezbedne

do prasadloweso wykonvwama obow igek o
41 prawidlowa ekspleatacia powrerzoncueo spregtu oraz prawidlowe gospodarowame srodkami

CEVSIOSCIOW YT
51 odpowiedzialnose materialna za powierzony sprzet.
O)  przesirzecanie przepisow BHIP®

Il AZadania z zakresu prowadzema spraw pracowniczych oraz obslugi ksiegowej moga byc
powierzone do realizacii Urz¢dowi Gminy w Baruchowie na mocy odrgbnego porozumienia

12 Do zadan referenta ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci.

I} prowadzenie systematycznej i analitycznej rachunkowosci budzetu oraz sporzadzanie
bilansow 1 sprawozdan w tym zakresie,

2)  prowadzenie rachunkowosci podatkowej:

3)  naliczanie uczestnikom oplaty zgodnie z decyzja administracyjng;

4)  rozliczanie wplaconej gotowki;

5)  sporzadzanie sprawozdan z ksiegowosci podatkowej i budzetowej;

6)  sporzgdzanie list plac | rozksiggowanie funduszu plac,

7)  dokonywanie przelewow kont jednostki dla odbiorcow i dostawcow;

8) dokonywanie rozliczen z ZUS;

9)  dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i sporzadzanie deklaracji PIT 4, PIT 8B,
PIT 40;

10) archiwizacja dokumentow ksiggowych.

13. Do zadan inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie przegladu warunkow pracy, okresowa ocena stanu bhp;
2) wspoldzialanie z pracodawcy w realizacji jego obowiazkow w dziedzinie bhp.

§8

Kierownik Domu i pracownicy merytoryczni stanowia zespot wspierajaco-rehabilitacyjny.

2. Do zadan zespolu, o ktérym mowa w ust. | nalezy opracowywanie indywidualnych planow
wsparcia oraz wspolna z uczestnikiem zaje¢é ich realizacja oraz ocena tejze realizac)i

3. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania koordynuje pracownik Domu zwany

~asystentem prowadzacym™ wskazany przez Kierownika Domu w porozumieniu z uczestnikiem

zajec. Asystenci prowadzacy dzialajq w ramach zespolu wspierajqco-rehabilitacyjnego.

I'V. Uprawnienia i obowigzki 0s6b przebywajgcych w Domu.
§9

I.  Osoby zakwalifikowane do Domu majq prawo w szczegdlnosei do:

|) uzyskania pelnej informacji o funkcjach Domu, zasadach jego dzialania, zasadach
przebywania w Domu, o regulaminie organizacyjnym,;

2) udzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych;

3) wyboru wlasnego samorzadu, ktorego jednym z celow jest ksztaltowanie i umacnianie
zachowan sprzyjajacych samopomocy lub zasady samorzadnosci realizowanych rowniez w
formule zebran spolecznosci,

4) korzystania ze Swiadczonych przez Dom ushig opiekunczych, specjalistycznych ushug
opiekunczych i swiadczen zdrowotnych;

5) uczestniczenia w zajeciach terapeutyeznych wedhlug indywidualnych zainteresowan i
iwelaman lalyarea-



]

7) korzystama z posilkow,

81 sulassamia skarg 1 wniloskow w sprawie dzialalnosci Domu do jego kierowniciwa.

9} nie pokrywania kosatdw pobyiu w placowee za nieobecnose usprawiedliwiong.

Uy korzystania z nastepujgcvch pomieszczen: jadalni, pokoju wypoczynkowego, sali ogolng
sali zajeciowej. kuchni terapeutycznej {ivlko z aktualnymi badaniami do celow sanitarno-
epidemiclozicenych). korvtarzy, do korzystania z boisk sportowych

Do obowiazkow osob przebywajacych w Domu nalezy przestrzeganie regulaminu Domu, w
fvm w szczegolnosct:

1) dbanie o higieng osobisty | wyglad zewnetrzny.

2) troska o wyposazenie Domu oraz powierzony sprzet i materialy;

3) dbanie o estetykg Domu, utrzymywanie porzadku w domu,

4) oszczedne gospodarowanie materialami;

5) przestrzeganie regulaminu obowigzujacego w Domu;

6) regularne uiszczanie naleznosci za pebyt w Domu zgodnie z decyzja administracyjng,

7) przestrzeganie zasad i norm wspolzycia spolecznego, w tym poszanowania przekonan,
pogladow i zainteresowan innych oséb przebywajacych w Domu, wzajemnej Zyczliwosci w
stosunku do siebie, jak rowniez do pracownikow Domu;

8) uczestniczenie w zajeciach terapeutycznych, rehabilitacyjnych oraz rekreacyjno-
kulturalnych, edukacyjnych organizowanych przez Dom,

9) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w domu, z wylaczeniem miejsc do tego wyznaczonych
zarzgdzeniem Kierownika Domu,

10) zakaz spozywania alkoholu na terenie Domu, jak i przychodzenia w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu.

V. Zasady przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy.

§10

Pracownicy Domu wykonuja zadania i obowigzki okreslone w indywidualnym zakresie
czynnosci oraz wynikajgce z postanowien niniejszego regulaminu. Za ich wykonanie 4
odpowiedzialni przed Kierownikiem Domu.

Pracownicy chronig interes panstwa, prawa i stuszny interes uczestnikow zajet w Domu
wykonujac swoje obowigzki stuzbowe.

Pracownicy wiasciwie i zgodnie z zaleceniami Kierownika Domu kompletuja i przechowuja
akta i dokumenty na stanowisku pracy.

Scisle przestrzegaja zasad wspolzycia spolecznego, kiore obejmuja m.in. uprzejme i takiowne
odnoszenie si¢ do wspolpracownikow, uczestnikow zaje¢ w Domu i przelozonego, dbanie o
dobre imie Domu.

Sciéle przestrzegaja przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z ich
obowiazkami albo moghyby wywolaé podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc.

Wstgp i przebywanie pracownikow na terenie Domu w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

Pracownikow obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie Domu.

Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika ckreslaja przepisy prawa pracy i niniejszy
regulamin.



5§11

Kontrola wewngtrzna dokonywana jest przer Kicrownika Domu zgodme = regulaminem kontroh
wewngirznych Domu.

VI Postanowienia koncowe,

§12

Ninigjszy regulamin Domu Samopomocy stanowi podstawe do ustalania szezegolowego zakresu
czynnosci dla pracownikow Domu.

§13

Zmiany w regulaminie wprowadza sig w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.




Jatgcrmik do Regulaminu Organizacy]nego
Srodowishoweso Domu Samopomaocy

w Czamem
STRUKTURA ORGANIZACYJINA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
KIEROWNIK
PION TERAPEUTYCZNY PION ADMINISTRACI
1 OBSLUGI

1. Pracownik socjalny letat 1. Referent ds. ksiggowosc ! efatu
2. Pielegnmiarka | etat 2. Sprzataczka ¥ etaty
3. Instruktor terapii zajeciowe) | “2etatu 3. Inspektor ds. bhp 1 p.poz - umowa
4. Terapeuta zajgciowy letat zlecenie

5. Psycholog — umowa zlecenie



