REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jozefowie

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la szczegotowe zasady

funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jézefowie zwanego dalej Domem.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowia akty prawne:

Uchwata Nr XX11/133/16 Rady Miejskiej w Jozefowie w sprawie uchwalenia Statutu
Srodowiskowego Domu Samopomocy
Ustawa o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994r. (Dz. U z 2016r. poz.

546 ze zm.)
Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 930 ze. zm),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych domoéw samopomocy (Dz. U.z 2010 r. Nr 238, poz. 1586 ze zm.),

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o;

1. Domu - nalezy przez to rozumieé -Srodowiskowy Dom Samopomocy

2. Dyrektora - nalezy przez to rozumieé - Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy

3. ,,Regulaminie’’ - nalezy przez to rozumie¢ — niniejszy Regulamin Organizacyjny

4. Zespole —nalezy przez to rozumie¢ — Zespot Wspierajaco- Aktywizujacy

5. Planie - nalezy przez to rozumie¢ —Indywidualny Plan Wspierajaco — Aktywizujacy



II. ZAKRES DZIALANIA DOMU

§ 4

1. Dom posiada odrebny rachunek bankowy, jest jednostka organizacyjng pomocy
spotecznej, podlegajaca Burmistrzowi Jézefowa
2. Dom jest oérodkiem wsparcia dziennego, ktéry $wiadczy ustugi dla 33 osob
a) Typ A dla 0sob przewlekle psychicznie chorych
b) Typ B dla 0séb uposledzonych umystowo
3. Dom moze przyjaé wigcej osob w celu pelnego wykorzystania miejsc 1 zwigzanej
z tym mozliwosci §wiadczenia ustug dla dodatkowych oséb w przypadku czasowych
przerw w uczeszczaniu oraz czestych nieobecnosci uczestnikow, trwajacych przez
okres dhuzszy niz 10 dni roboczych.
4. Dziatalno$¢ Domu podlega Wojewodzie Lubelskiemu
5. Dom $wiadczy ustugi dla oséb z terenu Gminy Jozefow oraz moze Swiadczy¢ ustugi,
takze dla o0sob potrzebujacych tej formy wsparcia z innej gminy na podstawie
porozumienia pomiedzy Gming Jozeféw, a gming wiasciwg ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby zainteresowane]
6. Siedziba Domu jest cze$é parteru budynku potozonego w Jozefowie przy ul. Miszki

Tatara 1, 23-460 Jozefow
§5

1. Celem gléwnym funkcjonowania Domu jest udzielanie wsparcia prowadzacego do
usamodzielnienia ( na miare mozliwosci uczestnika) oraz prawidtowego
funkcjonowania osoby korzystajacej ze wsparcia Domu w jej naturalnym srodowisku
spotecznym przy obustronnej akceptacji. Dziatania w zakresie usamodzielnienia
powinny zakonczyé si¢ powrotem uczestnika do srodowiska rodzinnego i w miarg
samodzielnym w nim funkcjonowaniu lub przejsciem kolejno do Warsztatow Terapii
Zajeciowej, Zaktadu Aktywizacji Zawodowej, a nawet do podjgcia pracy

2. Dom prowadzi swoja dziatalno$¢ przez 5 dni w tygodniu, po 8 godzin dziennie

w godzinach 7.30-15.30 w tym co najmniej przez 6 godzin s3 prowadzone zaj¢cia
z uczestnikami za wyjatkiem dni ustawowo wolnych.
3. Dopuszcza sie w wyznaczonych dniach i godzinach prowadzenie zaje¢ klubowych

przeznaczonych dla 0séb oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bytych



uczestnikow.
4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamkniecia Domu w czasie ferii zimowych lub letnich na

okres nie dtuzszy jak 15 dni roboczych w ciagu roku.

§6

1. Zadania swoje Dom realizuje poprzez $wiadczenie ustug:

1) organizacje zaje¢ majacych wptyw na poprawg funkcjonowania w zyciu

codziennym,

2) zwiekszanie mobilnosci 1 spotecznej aktywnos$ci 0sob korzystajacych z Domu;

3) inspirowanie dziatan stuzacych integracji lokalnej 0séb z zaburzeniami

psychicznymi i upo$ledzonymi umystowo

4) wspbiprace z instytucjami i organizacjami spotecznymi dziatajacymi w zakresie

pomocy spoleczne;.

5) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi;

6) trening umiejetnosci interpersonalnych 1 rozwigzywania problemow, w tym:

ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,

z innymi osobami, w czasie zakupdw, w §rodkach komunikacji publicznej,
w urzedach, w instytucjach kultury;

7) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udziat w spotkaniach
towarzyskich 1 kulturalnych;

8) poradnictwo psychologiczne;
9) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych;
10) pomoc w dostgpie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie

1 pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc



w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia;

11) niezbgdng opieke;

12) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke 1 rekreacje;

13) inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy,

14) Dom zapewnia swoim uczestnikom dwa positki dziennie w ramach treningu
kulinarnego w tym jeden goracy,

15) Dom zapewnia uczestnikom ustugi transportowe polegajace na dowozeniu i

odwozeniu na zajecia i po zajeciach do miejsca zamieszkania.

I11. PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§ 7

1. Dom zapewnia swoim uczestnikom warunki do rozwoju samorzadnosci , ktérego
jednym z celdéw jest ksztaltowanie 1 umacnianie zachowan sprzyjajacych
samopomocy

2. W domu dziata Samorzad Uczestnikow

3. Uczestnicy poprzez glosowanie wybieraja przewodniczacego oraz jego zastepce

4. Do zadan Samorzadu nalezy w szczeg6lnosci ;

- wspotpraca z Dyrektorem i1 pracownikami Domu w tworzeniu warunkow
sprzyjajacych dobremu wspéizyciu uczestnikéw

- wspOtpraca w organizowaniu imprez kulturalnych 1 sportowych

- zachgcanie uczestnikoOw do brania udziatu w zajgciach oferowanych przez Dom

- sporzadzanie protokotow z kazdego zwotanego zebrania

5. Prawa 1 obowiazki uczestnikow Domu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego



Regulaminu, z trescig zatacznika nr 1 sg zapoznawani uczestnicy Domu.

IV. KIEROWANIE OSOB DO DOMU

§8

1. Wniosek o skierowanie do Domu osoba ubiegajaca si¢ sktada do osrodka pomocy
spotecznej wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajace;j si¢
o skierowanie.

2. Podstawg korzystania ze $wiadczen Domu stanowi decyzja administracyjna wydana

przez kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie.

V. STRUKTURA ORGANIZACYNA DOMU

§9

1. Praca Domu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Domu.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Jézefowa.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za opracowanie sprawozdan, programu dziatalnosci

Domu, planéw pracy Domu oraz regulaminu organizacyjnego Domu.

5. Pracownikéw Domu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.

6. Dyrektor wydaje  zarzadzenia, instrukcje oraz  regulaminy  dotyczace
funkcjonowania Domu.
7. Dyrektor gospodaruje funduszem plac.

Dyrektor rozdziela korespondencje, nanosi odpowiednia dekretacje, podpisuje
korespondencje wychodzaca na zewnatrz.

Zapewnia warunki bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



10. Zapewnia uczestnikom Domu respektowanie ich praw osobistych i godnego

traktowania.

11. Decyduje o zadaniach i organizacji wewnetrznej pracy poszczegolnych stanowisk.

12. Prowadzi analize ekonomiczna.

13. Prowadzi polityke kadrowa Domu.

14. Reprezentuje Dom na zewnatrz.

§10
W sktad domu wchodzg nastepujace stanowiska pracy
- Dyrektor
- Glowny Ksiegowy
- Psycholog
- Pracownik socjalny
- Pielegniarka
- Instruktorzy terapii zajeciowej / Terapeuci ( pracownia kulinarna, rekodzieta
artystycznego, techniczna, komputerowa )
Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska pracy niezbgdne do realizacji zadan Domu

Szczegbtowe zakresy zadan realizowanych na poszczegélnych stanowiskach

okreslone sg w przekazanych pracownikom zakresach czynnosci.

Schemat organizacyjny przedstawia zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§11

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.
Reprezentowanie Domu na zewnatrz w sprawach finansowych.

Sporzadzanie i odpowiedzialno$¢ za sporzadzone ( w oparciu o aktualne przepisy



W

10.

11

1 wewnetrzne dokumenty kadrowo- placowe otrzymane od dyrektora Domu) list
ptatniczych dla wszystkich pracownikdéw, dokonywanie potracen zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie ptac przepisami.

Biezace prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikow dla
ktérych sporzadzane sa listy ptac oraz przechowywanie dokumentacji niezbednej do
ich sporzadzania zgodnie z ..Rzeczowym wykazem akt”

Wyliczanie sktadek ubezpieczeniowych do dokonanych naliczen wynagrodzen za
prace z osobowego funduszu ptac dla wszystkich pracownikéw, dla ktérych
sporzadzane sa listy plac.

Terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i polecen przelewdéw ZUS

Prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej (imiennie dla poszczegdlnych
pracownikow) z zakresu dowodéw stanowiacych podstawe wyplaty wynagrodzen.
zasitkéw chorobowych itp.

Prowadzenie 1 przechowywanie Kkorespondencji w zakresie spraw finansowo-
budzetowych.

Wydawanie pracownikom i bylym pracownikom zaswiadczen potwierdzajacych
wysokos$¢ wynagrodzenia.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

Rozliczanie podatku VAT.

§12

Do obowiazkéw pracownikdéw merytorycznych w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnie z opracowanym programem, planem
pracy.

Dbanie o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznosé.
Zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikdéw. uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych.

Na biezaco i rzetelnie dokumentowanie pracy.

Promowanie Domu w spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez organizowanie
wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych

Pracownicy w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow wspotpracuja z :



D
2)

9)

rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,
osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie,

poradniami zdrowia psychicznego. szpitalem psychiatrveznym 1  innymi

zaktadami opieki zdrowotne;.

powiatowym urzedem pracy.

organizacjami pozarzadowymi,

kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi,

osrodkami kultury 1 organizacjami kulturalno- rozrywkowymi,

placéwkami oswiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi dla osob

niepetnosprawnych w tym:

- warsztatami terapii zajeciowej

- zaktadami aktywizacji zawodowej
- spotdzielniami socjalnymi

innymi osobami lub podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spolecznej

uczestnikow.

§13

1. Do zadan instruktora terapii zajeciowej/terapeuty pracowni kulinarnej w szczegdlnosci

nalezy:

prowadzenie treningdw funkcjonowania w codziennym = zyciu: trening
umiejetnosci  praktycznych, trening gospodarowania wilasnymi  $rodkami

finansowymi, trening nauki higieny, trening kulinarny,

trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwiazywania problemow,
trening spedzania czasu wolnego

nauka samodzielnego przygotowania positku,

nauka robienia potrzebnych zakupow.

nauka nakrywania i podawania do stotu,



e nauka prawidlowego postugiwania si¢ sztué¢cami,

e nauka mycia naczyn,

e nauka sporzadzania kanapek,

e pomoc w przygotowywaniu deserdw, pieczeniu ciast,
e pomoc w przyrzadzaniu surowek,

e pomoc w przygotowywaniu wstepnej obrobki produktéw, mycie 1 obieranie

warzyw 1 Owocow,

e pomoc w przygotowywaniu sktadnikéw 1 potrzebnych naczyn,

2. Do zadan instruktora terapii zajeciowej / terapeuty pracowni rekodzieta artystycznego
w  szczegoOlnosci nalezy:

e prowadzenie treningdw funkcjonowania w codziennym zyciu: trening
umiejetno$ci  praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi S$rodkami

finansowymi, trening dbatoéci o wyglad zewnetrzny,
e trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,
e trening spedzania czasu wolnego
e nauka wykonywania robdtek recznych,
e nauka szycia rgcznego,
e nauka szycia na maszynie,
e nauka robotek na drutach,
e nauka szydetkowania,
e nauka drobnej naprawy odziezy,
e nauka wyszywania,
e nauka haftowania,
e nauka malowania pedzlem,
e nauka wyklejania

e nauka wycinania



nauka lepienia

nauka wykonania maskotek, poduszek

3. Do zadan instruktora terapii zajeciowe;j / terapeuty pracowni technicznej w szczeg6lnosci

nalezy:

prowadzenie treningéw funkcjonowania w codziennym zyciu: trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi, trening

dbatosci o wyglad zewnetrzny,

trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,
trening spedzania czasu wolnego

nauka napraw mebli,

nauka obstugi urzadzen: wyrzynarki, wiertarki, dfuta , wkretarki, lutownicy,

wypalanki,

nauka wymiany zamkow,

nauka prac remontowych, szpachlowanie i malowanie $cian
nauka wykonania ramek na obrazy,

nauka faczenia drewna przy pomocy kleju, gwozdzi, wkretow,
nauka ciecia pita reczna,

nauka wykonywania przedmiotéw uzytkowych,

nauka wypalania w drewnie,

nauka lakierowania i barwienia powierzchni drewnianych,
nauka pielegnacji kwiatow doniczkowych,

nauka chodowli sadzonek,

nauka dbania o rosliny ogrodowe,

nauka dbania o teren otaczajacy budynek, strzyzenie trawnikéw pielggnacja

rabatek kwiatowych, grabienie lisci oraz od$niezanie,

prowadzenie kacika zoologicznego

4. Do zadan instruktora terapii zajeciowej/terapeuty pracowni komputerowej w szczegélnosci
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nalezy:

e prowadzenie treningdw funkcjonowania w codziennym Zyciu: trening
umiejetno$ci  praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi $rodkami

finansowymi, trening nauki higieny,
e trening umiejetnosci interpersonalnych i1 rozwigzywania problemow,
e trening spedzania czasu wolnego

e nauka pracy z edytorami tekstu MS Word, Open Office: pisanie podan, CV,
estetyka dokumentu,

e nauka racy z arkuszem kalkulacyjnym: proste obliczenia w Excel,

e nauka pracy z aplikacja Power Point - tworzenie prostych prezentacji

multimedialnych,
e nauka podstaw Internetu: wyszukiwanie potrzebnych informacji, zdjec¢
1 obrazow,
e nauka zapoznania z dziataniem urzadzen peryferyjnych: drukarki, skanera, ksera,
e nauka tworzenia $piewnikow, broszur, umiejetno$¢ uzywania gilotyny,
bindownicy, laminarki, plotera rysujaco- tnacego
e nauka multimedialnych gier edukacyjnych,

e nauka rozwigzywania prostych probleméw wynikajacych z uzytkowania

komputera,
e nauka tworzenia prostych stron www oraz prowadzenia strony Domu,

e nauka elementdéw poligrafii.

11



VI ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§14

. Dyrektor, psycholog, pracownik socjalny, pielegniarka, instruktorzy terapii zajeciowej

/ terapeuci tworza Zesp6t Wspierajaco - Aktywizujacy, zwany dalej zespotem.

. Zesp6t Wsparcia powotuje do funkcjonowania Dyrektor Domu zarzadzeniem

wewnetrznym, ktore okre$la zakres i zasady dziatania Zespotu Wsparcia.

. Zesp6t Wsparcia zbiera si¢ w zalezno$ci od potrzeb, jednak co najmniej raz na szes¢

miesigcy.

. Do Zespolu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i realizacja planu postgpowania wspierajaco- aktywizujacego

organizowanie zaje¢ terapeutycznych, obejmujacych w szczegdlnosci terapie
zajeciowa, treningi réznych umiejetnosci, prace socjalng, poradnictwo

medyczne,

w zaleznoéci od osiagnietych przez uczestnika rezultatéw wnioskuje do
jednostki prowadzacej lub jednostki zlecajacej o umozliwienie uczestnikowi
korzystania z innych form wsparcia w szczegélnosci z zakresu rehabilitacji

zawodowej lub zatrudnienia,
udzielanie uczestnikom domu pomocy wg potrzeb,
prowadzenie rehabilitacji spotecznej, pracy socjalnej,

przywracanie i ksztattowanie umiejetnosci niezbednych do zycia w naturalnym

srodowisku spotecznym uczestnikow,

rozwijanie zainteresowan i uzdolnief uczestnikow Domu w ramach terapii

zajeciowej,
organizowanie spotkan kulturalno- rekreacyjnych na terenie Domu,

organizowanie wystaw, imprez kulturalnych w ramach integracji
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ze spoteczno$cia lokalna,

minimalizowanie doznan chorobowych, zapobieganie nawrotom choroby
poprzez motywowanie do systematycznej farmakoterapii i edukacji

prozdrowotnej,

ksztaltowanie sprawnosci fizycznej uczestnika poprzez organizowanie zajec

ruchowych na miar¢ mozliwosci uczestnika.

§ 15

Z trescia niniejszego regulaminu zostaje zapoznany kazdy pracownik Domu bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 16

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Lubelskim i

zatwierdzeniu przez Burmistrza Jozefowa.
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