Zaktacznik do Uchwaty Nr 318-1063/2023
Zarzadu Powiatu w Krasniku
z dnia 14 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W KRASNIKU

Rozdzial I

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewnetrzng organizacj¢ oraz
szczegdtowe zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krasniku

zwanego dalej ,,SDS”.

§2

SDS dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 901 ze
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych domoéw samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r.,

poz. 2123),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1270 ze zm.),

Uchwaty NR LI-277/2006 Rady Powiatu w Krasniku z dnia 26 lipca 2006 r. w
sprawie utworzenia osrodka wsparcia dla o0s6b z zaburzeniami psychicznymi -
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krasniku,

Postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



© N o o

§3

. SDS jest samodzielna jednostka organizacyjna i budzetowa Powiatu Krasnickiego.
. Organem prowadzacym jest Starosta Kras$nicki.

. Siedziba SDS miesci si¢ w Krasniku przy ulicy Grunwaldzkiej 6 i obejmuje swoim

dziataniem teren Powiatu Krasnickiego.

. SDS dysponujac wolnymi miejscami moze przyjaé osoby spoza terenu dziatania SDS

na mocy porozumienia zawartego przez Powiat Krasnicki z wlasciwg ze wzgledu na
miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie, jednostkg samorzadu
terytorialnego.
Nadzér i kontrole nad dziatalno$cia SDS sprawuje Wojewoda Lubelski.
Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscia SDS sprawuje Wojewoda Lubelski.
Nadzor organizacyjny nad SDS sprawuje Starosta Krasnicki.
SDS przyjmuje uczestnikow na podstawie decyzji administracyjnych wydawanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasniku z upowaznienia Starosty
Krasnickiego.

§ 4
SDS jest placowka dziennego pobytu typu A, B, C przeznaczong dla oséb dorostych
z zaburzeniami psychicznymi tj. dla osob:

a) typ A — przewlekle psychicznie chorych,

b) typ B — z niepetnosprawnoscig intelektualna,

c) typ C—wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnos$ci psychicznych.
SDS dziata od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30 z czego 6 godzin
przeznaczone jest na zajgcia wspierajgco-aktywizujace, a pozostate 2 godziny
przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zajeé, uzupelnienie
niezbe¢dnej dokumentacji.

Dopuszcza sie mozliwosé zamkniecia SDS na okres tacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

Termin zamknigcia SDS ustala sie po uprzednim zasiggnigciu opinii uczestnikow lub
ich opiekunow.

Zamknigcie SDS moze nastapi¢ po uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym
wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej lub jednostki zlecajacej oraz Wydziatu
Polityki Spotecznej Urzedu Wojewodzkiego.

Dyrektor moze wydtuzy¢ czas pracy SDS oraz wprowadzié dodatkowe zajecia
w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy za zgoda Starosty

Krasnickiego.



Rozdzial 11
Organizacja SDS

§5

1. Strukture organizacyjna SDS okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W sktad SDS wchodza:

a) Dzial wspierajgco-aktywizujacy;

b) Dzial medyczno-rehabilitacyjny;

c) Dzial administracyjno-gospodarczy;
d) Dziat kadrowo-finansowy.

§6

SDS kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w Krasniku.

§7

1. Dyrektor SDS jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje zadan, a w szczegodlnosci

3.

za zapewnienie odpowiedniej organizacji poziomu ustug §wiadczonych uczestnikom,
zgodnie z przepisami prawa i zasadami ekonomiki i racjonalnosci dziatan.

W sprawach uwag, skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje w kazdy wtorek w godz.
9.00 - 12.00.

W razie nieobecno$ci Dyrektora, SDS kieruje upowazniony przez niego pracownik na

podstawie udzielonego pisemnie pelnomocnictwa.

§8

Do wytacznych zadan Dyrektora SDS nalezy:

1.

Kierowanie i zarzadzanie caloksztaltem dziatalnosci SDS zgodnie z zasadami
jednoosobowego kierownictwa;

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych, szkoleniowych i zmian
w organizacji wewnetrznej SDS;

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw uczestnikow SDS, ich rodzin oraz zatrudnionego
personelu;

Prowadzenie polityki ptacowej, regulacji wynagrodzen, przyznanie premii 1 nagrod;
Reprezentacja SDS na zewnatrz;

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych biezace funkcjonowanie SDS;



b)

d)

f)
9)
h)

Opracowywanie programu dziatalnosci domu i w przypadku istotnych zmian jego
aktualizacji oraz planu pracy domu na kazdy rok w uzgodnieniu z Wojewoda
i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez jednostke prowadzaca lub jednostke
zlecajaca;

Ustalanie terminu przyjecia do domu w porozumieniu z osoba kierowang lub jej
opiekunem;

Przedstawianie Zarzadowi Powiatu oraz Wydziatowi Polityki Spotecznej Lubelskiego
Urzedu Wojewodzkiego sprawozdan, planéw finansowych, informacji i wyjasnien

dotyczacych biezacego funkcjonowania SDS oraz realizacji zadan i ustug.

Rozdziatl 111
Zasady dzialania SDS

§9
Ustugi w SDS $wiadczone sa w formie zajeé zespotowych lub indywidualnych
dostosowanych do stanu zdrowia, sprawnos$ci psychofizycznej i szczegdlnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci.
SDS prowadzi rehabilitacje spoteczna majaca na celu podtrzymywanie i rozwijanie
umiejetnosci niezbednych uczestnikom w Zyciu codziennym poprzez prowadzenie
postgpowania wspierajgco-aktywizujacego, ktére obejmuje:
opracowywanie 1 realizacj¢ indywidualnego planu postgpowania wspierajaco-
aktywizujacego dostosowanego do potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych uczestnika,
trening funkcjonowania w codziennym zyciu,
trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,
trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobow porozumiewania si¢, w przypadku osob z problemami
w komunikacji werbalnej,
trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,
pomoc w zatatwianiu spraw urz¢dowych,
pomoc w dostegpie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych,
niezbedng opieke, w szczegélnosci dla uczestnikbw z niepetnosprawnosciami
sprzgzonymi lub spektrum autyzmu, ktorzy posiadajg orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki
lub pomocy innej osoby w zwigzku ze =znacznie ograniczong mozliwoscig

samodzielnej egzystencji,



i) terapie ruchowa,

J) inne formy postepowania, w tym zmierzajace do aktywizacji zawodowe;.

3. SDS zapewnia pobyt uczestnikom przez 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.

4. SDS umozliwia uczestnikom spozywanie goracego positku, przyznanego w ramach

zadania wilasnego gminy, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o pomocy

spotecznej lub w ramach treningu kulinarnego. Dopuszcza si¢ w miar¢ posiadanych

srodkow finansowych zakup gotowych goracych positkow.

5. SDS moze dodatkowo zapewni¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw finansowych,

w szczegbolnosci uczestnikom z zaburzeniami zachowan lub niepelnosprawnoscia

fizyczng ustugi transportowe polegajace na dowozeniu na zajecia z miejsca

zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z dyrektorem domu i odwozenia po

zajeciach.

§10

W ramach SDS funkcjonuje:

1. Dzial wspierajgco-aktywizujacy. Do zadan dzialu nalezy przede wszystkim:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

diagnozowanie osob korzystajacych z ustug SDS w zakresie psychologicznym,
psychiatrycznym, pedagogicznym i socjalnym,

opracowywanie  indywidualnych  plandw  postgpowania  wspierajaco-
aktywizujacego i ich realizacja,

koordynowanie dzialan podejmowanych dla realizacji celéw zawartych
w indywidualnych planach,

okresowe dokonywanie oceny realizacji 1 skutecznosci zadan wynikajgcych
z indywidualnych planow,

pomoc W rozwigzywaniu problemow uczestnikow (poradnictwo psychologiczne),
wspolpraca z rodzinami uczestnikow,

zapewnienie niezbednej opieki w trakcie zajec,

wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych w opracowywaniu
indywidualnych planow,

prowadzenie, kompletowanie i aktualizacja niezb¢dnej dokumentacji w dziale,
opracowywanie i stosowanie procedur dot. pracy z uczestnikami,

wspblpraca z pozostatymi dziatami SDS.

2. Dzial medyczno-rehabilitacyjny. Do zadan dziatu nalezy przede wszystkim:

a)

diagnoza uczestnikow pod wzgledem medyczno-pielegniarskim,



opracowywanie indywidualnych planéw postgpowania w zakresie rehabilitacji
I ich realizacja,

biezace monitorowanie realizacji indywidualnych planow,

okresowe dokonywanie oceny realizacji 1 skuteczno$ci zadan wynikajacych
z indywidualnych programoéw rehabilitacyjnych,

wspotpraca z rodzinami uczestnikow,

zapewnienie w miar¢ potrzeb i mozliwos$ci korzystania z porad lekarskich,
edukacja zdrowotna uczestnikow,

zapewnienie niezbg¢dnej opieki w trakcie rehabilitaci,

wlasciwe przechowywanie lekéw oraz prawidlowa, zgodna z przepisami
gospodarka lekami,

podtrzymywanie i rozwijanie nawykow higienicznych,

dbatos¢ o higieng i czysty wyglad uczestnikow SDS,

prowadzenie, kompletowanie i aktualizacja niezb¢dnej dokumentacji w dziale,
opracowywanie i stosowanie procedur dot. pracy z uczestnikami,

wspolpraca z pozostatymi dziatami SDS.

Dziat administracyjno-gospodarczy. Do zadan dzialu nalezy przede wszystkim:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

planowanie i realizacja inwestycji, remontéw i1 konserwacji budynkéw, urzadzen,
pomieszczen i wyposazenia SDS;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami gospodarki magazynowej,
materiatowej oraz zaopatrzenia SDS,

zagospodarowywanie terenu przylegtego do SDS oraz utrzymywanie pomieszczen
i otoczenia SDS w nalezytej czystosci i porzadku, opicka nad obiektem
1 prowadzenie prac zabezpieczajacych budynek przed kradzieza i wtamaniem,
prace zwigzane z zabezpieczeniem budynku w ciepla wode, gaz, energi¢
elektryczng, ogrzewanie budynku, wywozem nieczystosci itp.

dbatos¢ o prawidlowy stan techniczny budynku oraz wszystkich urzadzen
1 sprzgtu,

dokonywanie zaopatrzenia i zglaszanie zapotrzebowania,

dbato$¢ o mienie SDS,

prowadzenie wymaganej dokumentacji,

kierowanie pojazdem,

ewidencjonowanie przejechanych kilometrow na kartach drogowych,

rozliczanie si¢ z zaliczki pobieranej na paliwo,

dbatos¢ o stan techniczny 1 stan czystosci samochodu,



m) dbatos¢ o dodatkowe wyposazenie samochodu,

n)

0)

p)

y

dokonywanie drobnych napraw samochodu,

terminowe zglaszanie na przeglady samochodu zgodnie z ksigzka gwarancyjna
pojazdu,

codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych oraz utrzymanie czystosci na
klatkach schodowych, korytarzach oraz w pomieszczeniach archiwum,
zabezpieczanie pomieszczen podczas sprzatania,

biezace utrzymanie i konserwacja instalacji technicznych w budynku,
wykonywanie drobnych remontow pomieszczen,

wykonywanie prostych prac naprawczych wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Dziat kadrowo-finansowy. Prace dziatu nadzoruje gtowny ksiegowy. Do zadan dziatu

nalezy przede wszystkim:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiggowe;j,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacja zadan jednostki,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji  ksiegowej] W  sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sOb nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem,

dokonywanie biezacej analizy wykonania plandéw finansowych 1 biezace
informowanie Dyrektora o stopniu analizy realizacji dochodow 1 wydatkow oraz
prawidtowosci wykorzystania tych srodkow,

opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi,

kontrola wewnegtrzna z zakresu rachunkowosci 1 finansOw, organizacja
prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
prawidtowosci udzielenia zamowien publicznych,

opracowywanie planu budzetu na dany rok oraz nadzor nad prawidtowg realizacja
planu,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

rozliczanie delegacji stuzbowych oraz innych wydatkéw rzeczowych,

prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwatych 1 wyposazenia,



m) sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostki, prowadzenie kart wynagrodzen,

n)
0)
p)
a)

2)

kart chorobowych,

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
wystawianie wszelkich zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

sporzadzenie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla
pracownikow jednostki,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i celow ZFSS,
ewidencjonowanie, rozliczanie 1 kontrolowanie czasu pracy pracownikow,
prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
i doksztatcaniem pracownikdw,

zatatwiania spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

kierowanie pracownikOw na szkolenia z zakresu bhp i na badania wstepne,
okresowe, kontrolne oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczo$ci pracowniczej oraz informacji z zakresu
zatrudnienia,

prowadzenie skladnicy akt,

aa) opracowywanie projektow regulaminow z zakresu spraw kadrowych

obowigzujacych w jednostce

5. Dopuszcza si¢ prowadzenie spraw ptacowo - kadrowych przez gtownego ksiggowego.

§11

Szczegdlowe zadania dla poszczegdlnych stanowisk okresla Dyrektor w indywidualnym

zakresie czynnosSci.

§12

Dyrektor SDS sposréd zatrudnionych pracownikéw powotuje zespdt wspierajaco-

aktywizujacy. Zadaniem zespotu jest:

opracowywanie 1 realizacja indywidulanych plandw postepowania wspierajaco-

aktywizujacego, uzgodnionych z uczestnikiem (jezeli jest to mozliwe), opiekunem

I rodzing uczestnika;

udzial w procesie adaptacji uczestnikow;

Wspodlpraca cztonkow zespolu w celu pelniejszej realizacji plandw;



d) okreslenie celow pracy z uczestnikiem wynikajacej z przeprowadzonej diagnozy;
e) dokonywanie ewaluacji planu, co najmniej raz na 6 miesiecy.

2. Osoba nadzorujaca prace zespolu wyznacza asystentow prowadzacych.

Rozdzial IV

Prawa i obowiazki pracownikow

§13
1. Pracownicy SDS ponosza catkowita odpowiedzialno$é za wykonywanie wszystkich
czynno$ci okre§lonych na kazdym stanowisku pracy szczegétowym zakresem
obowigzkow, czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
2. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze i statystyczne
odpowiedzialni sg za ich merytoryczng tre$¢, dane liczbowe, rzetelno$¢ 1 terminowos$¢

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§14
Obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1. znajomos$¢ 1 przestrzeganie wszystkich przepisow obowigzujacych na danym
stanowisku pracy,

2. dbanie o wysoka jako$¢ Swiadczonych ustug i ich najwyzsza skutecznos¢,

3. kierowanie si¢ zasadg dobra uczestnikow 1 ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
I prawa do samostanowienia,

4. prawidlowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan,

5. dbato$¢ o powierzone $rodki i przedmioty pracy,

6. przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz tajemnicy danych osobowych.

§15
Do uprawnien pracownika nalezy:
1. regularne otrzymywanie wynagrodzenia za prace,
2. korzystanie z urlopdéw i zwolnien z pracy na podstawie obowigzujacych przepisoéw,
3. otrzymywanie od przetozonych informacji i wytycznych dla wlasciwego wykonania

powierzonych zadan.



Rozdzial V

Udzielanie informacji

§16
Informacji w sprawach dotyczacych dzialalnosci SDS, jako catosci udziela Dyrektor.
Pracownicy moga udzieli¢ informacji z zakresu przydzielonych im do zatatwienia
spraw.
Udzielanie informacji na zewnatrz SDS wymaga kazdorazowego zezwolenia
Dyrektora.
Szczegotowe zasady 1 tryb udostgpniania tajemnicy zawodowej oraz informacji

objetych tajemnicg danych osobowych reguluja wtasciwe przepisy.

Rozdzial VI
Dokumentacja SDS

§17

W SDS prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i indywidualna uczestnikéw SDS.

§18

1. Dokumentacja zbiorcza obejmuje:

a)
b)

c)

ewidencj¢ uczestnikow;
ewidencj¢ obecnosci uczestnikow w SDS;

dzienniki dokumentujace pracg¢ pracownikow zespotu wspierajaco-aktywizujacego.

2. Dokumentacja indywidualna obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

kopie decyzji kierujacej do SDS;

kopig orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci;
indywidualny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego;

opinie specjalistow;

notatki pracownikow Zespotu wspierajaco-aktywizujacego dotyczace aktywnosci
uczestnika, jego zachowan, motywacji do udzialu w zajgciach;

oceng (ewaluacje¢) efektow postepowania wspierajaco-aktywizujacego;

inne dokumenty majgce zastosowanie przy opracowywaniu indywidualnego planu

postepowania wspierajaco-aktywizujacego.



§19
1. Do dokumentacji ma wglad Dyrektor i pracownicy Zespotu wspierajaco-aktywizujacego

uprawnieni do opracowywania indywidualnych planoéw postgpowania wspierajaco-
aktywizujacego.

2. Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacje wewnetrzng SDS i jest
gromadzona do celéow realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu
postepowania wspierajaco-aktywizujacego oraz okresowej oceny jego wynikow, moze
by¢ udostepniona uczestnikom, opiekunom albo po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody
osobom trzecim.

3. Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej SDS przystuguje takze osobom lub

podmiotom uprawnionym do kontroli domu zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§20
Pracownicy zapoznaja si¢ z postanowieniami niniejszego Regulaminu organizacyjnego

w formie pisemne;j i s3 zobowigzani do przestrzegania zawartych w min zasad.

§21
Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie,

w jakim zostal wprowadzony.

Sporzadzit
podpis i pieczatka Dyrektora SDS

Uzgodniono z Wojewoda Lubelskim Zatwierdzit podmiot prowadzacy



Lublin, dnia ..............coviinini, Krasnik, dnia .......................



