Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Rzeszowie REGULAMIN ORGANIZACYJNY

35-208 Rzeszow, ul. Ofiar Katynia 1

NIP: 517 CTG{; 2}4772 REC. 181(SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
el 24 2259
W RZESZOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeszowie
ul. Ofiar Katynia 1 zwany dalej SDS okresla organizacje, zakres dziatania oraz zakres zadan,

uprawnien i obowigzkow pracownikow.

§2

1. SDS jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej dziennego pobytu dla 95 oséb
przewlekle psychicznie chorych (typ A), niepelnosprawnych intelektualnie (typ B) oraz
dla oséb ze spectrum autyzmu lub niepelnosprawnosciami sprzezonymi (typ D) powyzej
18 roku zycia.

2. Siedzibg SDS jest Rzeszow, ul. Ofiar Katynia 1.

3. Dziatalnosé SDS prowadzona jest w dwéch odrebnych budynkach:przy ul. Ofiar Katynia 1
1 przy ul. Powstancéw Styczniowych 37.

4. SDS kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Rzeszowa, a w czasie jego
nieobecnosci zastepca dyrektora.

5. SDS uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

Srodowiskowy Dom Samopomocy

w Rzeszowie
35-208 Rzeszow, ul. Ofiar Katynia 1
NIP 517-036-44-71, REG.181050240



1.

§3

SDS dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021r., poz.2268)

2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022r.,
poz. 2123)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1634 )

4) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r., poz.217)

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022r,,
poz. 530)

6) Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 4 grudnia 2014r zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie §rodowiskowych domoéw samopomocy (Dz. U. z 2020r. poz.249)
7) Uchwaly Nr LVII/1085/2013 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 sierpnia 2013r w sprawie

utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeszowie i nadania Statutu

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania

§4

SDS jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Z ustug SDS moga korzystaé osoby na podstawie decyzji wydawanych na czas okreslony
przez Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Rzeszowie.

W przypadku os6b, ktére po raz pierwszy wystapily o skierowanie do SDS, decyzje
o skierowaniu wydaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 3 miesiace, konieczny
do dokonania przez zespot wspierajgco - aktywizujgcy oceny mozliwosci zaproponowania
osobie indywidualnego planu postepowania wspierajgco- aktywizujgcego oraz okresu jaki
bedzie niezbedny do jego realizacji.

Po dokonaniu oceny oraz przygotowaniu indywidualnego planu postgpowania wspierajaco-
aktywizujacego osobe kieruje sie do SDS na czas okreslony, uzgodniony z Dyrektorem,
niezbedny do realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco- aktywizujgcego.
Okres na jaki zostala osoba skierowana do SDS moze by¢ przedhuzony, w szczegdlnosci

w sytuacji braku postepéw w realizacji indywidualnego planu postgpowania wspierajaco-
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11.

aktywizujgcego, okresowego braku mozliwosci skierowania osoby do innego osrodka
wsparcia, domu pomocy spotecznej lub warsztatu terapii zajeciowej albo braku mozliwosci
zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.
W razie czgstych nieobecnosei uczestnikow, trwajacych przez okres dtuzszy niz 10 dni
roboczych i zwigzanej z tym mozliwosci $wiadczenia ustug dla dodatkowych osob, do SDS
moga by¢ skierowane kolejne osoby, jednak w liczbie nieprzekraczajacej liczby
uczestnik6w o czgstych nieobecnosciach, nie wyzszej niz 20% liczby miejsc w domu.
Zajgcia prowadzone sg zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢ oraz miesigcznym
1 rocznym planem pracy.

W celu dokumentowania $wiadczonych ustug w SDS jest prowadzona dokumentacja
zbiorcza oraz indywidualna kazdego uczestnika.

Dokumentacj¢ indywidualng uczestnika stanowi w szczegdlnosci: kopia decyzji kierujacej
do SDS, kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci  lub  orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci, indywidualny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego, opinie
specjalistow, notatki pracownikéw zespotu wspierajgco-aktywizujacego  dotyczace
aktywnosci uczestnika, jego zachowan, motywacji do udzialu w zajeciach oraz inne
dokumenty majace zastosowanie przy opracowywaniu indywidualnego planu postepowania

wspierajaco-aktywizujgcego.

Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegolnosci:

1) ewidencje danych osobowych uczestnika,

2) ewidencje obecnosci,

3) dzienniki dokumentujace prace zespotu wspierajaco- aktywizujacego.

Pracownicy SDS, w celu zapewnienia integracji spolecznej uczestnikow, wspotpracujg z:
1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,

2) osrodkami pomocy spolecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie,

3) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zaktadami opieki

zdrowotnej,

4) powiatowym urzedem pracy,
5) organizacjami pozarzgdowymi,
6) kosciotami i zwiagzkami wyznaniowymi,

7) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno- rozrywkowymi

12. W miare posiadanych $rodkéw finansowych SDS zapewnia uczestnikom z zaburzeniami

13.

zachowania lub niepelosprawnoscia fizyczna ushugi transportowe.
Dopuszcza sig, w czasie ferii zimowych lub letnich, na okres tgcznie nie dtuzszy niz 15 dni

roboczych w roku kalendarzowym, mozliwo$é zamknigcia SDS po uprzednim
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poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej oraz wydziatu
wiasciwego do spraw pomocy spotecznej odpowiedniego urzedu wojewodzkiego.
Termin zamkniecia domu ustala si¢ po uprzednim zasiggnigciu opinii uczestnikéw lub ich
opiekunow.
Dyrektor opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci SDS w roku budzetowym. Sprawozdanie
przesyla si¢ jednostce prowadzacej, a takze wlasciwemu do spraw pomocy spolecznej
wydzialowi urzedu wojewodzkiego w terminie do dnia 15 lutego po okresie
sprawozdawczym.
Dom $wiadczy ustugi, ktére obejmuja:
1) trening funkcjonowania w Zyciu codziennym: trening samoobstugi, trening dbatosci
o wyglad zewnetrzny, trening estetyki i pielegnacji urody, trening kulinarny, trening
umiej¢tnosci praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi,
2) trening umiejetnosci interpersonalnych i1 rozwigzywania problemow: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z innymi osobami, ksztalttowanie odpowiednich zachowan
w czasie zakupdw, w Srodkach komunikacji publicznej, w urzedach, i innych instytucjach,
2a) trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
i wspomagajacych sposobdéw porozumiewania si¢, w przypadku osoéb z problemami
w komunikacji werbalnej,
3) trening umiejetnos$ci spedzania wolnego czasu: rozwijanie zainteresowan literatura,
internetem, audycjami radiowymi i telewizyjnymi, udzial w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych,
4) trening umiejetnosci spotecznych

a) ksztalttowanie motywacji do akceptowanych przez otoczenie zachowan

b) ksztaltowanie nawykoéw celowej aktywnosci

¢) trening zachowan spolecznych
5) poradnictwo psychologiczne
6) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,
7) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych: uzgadnianie i1 pilnowanie
wizyt lekarskich, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,
8) niezbedng opieke,
9) terapi¢ ruchowa w tym zajecia sportowe, turystyke, rekreacje,
10) terapie zajeciowa prowadzona w pracowniach: artystycznej, rekodzieta, kulinarnej,
komputerowej, plastycznej, ceramicznej, stolarskie;j,
11) muzykoterapig (Spiew z akompaniamentem, gra na instrumentach, stuchanie muzyki),

12) zajecia relaksacyjne,
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13) mate formy sceniczne,

14) zajgcia taneczne z elementami choreoterapii,

15) inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajgciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej
na przystosowanym stanowisku pracy,

16) zajecia $wietlicowe (gry edukacyjne, ogladanie TV, stuchanie radia, czytanie ksigzek,
prasy, rozwigzywanie krzyz6wek, rebuséw),

Ustugi w SDS $wiadczone sa w formie zaj¢¢ indywidualnych i zespotowych.

Rozdzial 111

Wewngtrzna struktura organizacyjna

&5
Nadzor i kontrolg nad biezaca dziatalnoscia w SDS sprawuja:
1) Dyrektor - w pelnym zakresie
2) Zastgpca Dyrektora
3) Gtéwny Ksiggowy- w sprawach gospodarki finansowej
4) Inspektor do spraw kadr i plac
Dyrektor SDS zatrudnia, odpowiednio do potrzeb:
1) psychologa,
2) terapeute,
3) instruktora terapii zajeciowej,
4) technika fizjoterapii
5) opiekuna,
6) inne specjalistyczne, ktore bedg odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych
w Domu
Osoby zatrudnione w SDS powinny posiadaé odpowiednie kwalifikacje oraz wykazywaé
predyspozycje do pracy z osobami przewlekle psychicznie chorymi, niepetnosprawnymi
intelektualnie oraz osobami ze spectrum autyzmu lub niepelnosprawnosciami sprzezonymi.
Pracownicy zobowigzani s3 do dbania o wysoka jakos¢ $wiadczonych ushug 1 ich
skuteczno$¢, przestrzegania obowiazujacych procedur, zarzadzen 1 regulaminow
dotyczacych funkcjonowania SDS, prowadzenia dokumentacji.

Szczegdtowe zadania poszczegolnych pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.



Rozdzial IV
Zakres obowigzkow Dyrektora SDS, Zastepey Dyrektora,

Gléwnego ksiegowego i Inspektora do spraw kadr i plac

§6
1. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ SDS i odpowiada za caloksztalt funkcjonowania
jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego, programdéw dzialalnosci oraz planow
pracy na kazdy rok i dla kazdego typu domu,
2) bezposredni nadzér nad Domem oraz biezace kontrolowanie wyznaczonych
do realizacji zadan,
3) dobor kadry oraz realizacja polityki kadrowej (zatrudnianie zgodnie
z kwalifikacjami, opracowanie Regulaminu Wynagrodzen),
4) okreslenie zakresu czynno$ci pracownikow,
5) doskonalenie kwalifikacji zatrudnionej kadry przez szkolenia wewngtrzne
1 zewnetrzne,
6) dbanie o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug: odpowiednie wyposazenie pomieszczen
w meble i sprzety niezbedne do prowadzonych w nich zajeé i treningéw,
7) dbanie o przyjazng atmosferg, wilasciwy stosunek personelu do uczestnikéw
z poszanowaniem ich godnosci i prawa do samostanowienia,
8) dbanie o utrzymanie standardéw,
9) promowanie SDS poprzez zalozenie strony internetowej i aktualizowanie jej,
10) wspotpraca z ze srodowiskiem lokalnym, rodzinami uczestnikow, osrodkami
pomocy spolecznej, poradniami zdrowia psychicznego, organizacjami pozarzagdowymi,
osrodkami kultury,
11) nadzdr nad:
a) prawidlowg realizacja zadan Domu
b) prawidlowym zabezpieczeniem mienia
c¢) zachowaniem porzadku i dyscypliny w miejscu pracy
12) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych
13) prowadzenie dokumentacji uczestnikow,
14) opracowanie sprawozdan z dziatalnosci SDS,

15) przyjmowanie skarg uczestnikdw i interweniowanie.



3.Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

4. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi SDS.

§7
5. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) wykonywanie wszystkich obowiazkow stuzbowych Dyrektora podczas jego
nieobecnosci, nie zastrzezonych dla Dyrektora
2) nadzorowanie dzialalnosci SDS oraz wszystkich podlegtych filii przy ul. Powstancow
Styczniowych 37 i ul. Ofiar Katynia 1
3) koordynowanie i organizacja pracy podleglych zespotoéw wspierajaco-aktywizujacych
4) opracowanie wsp6lnie z Dyrektorem Regulaminu  Organizacyjnego, programu
dziatalnosci, rocznych planow pracy dla kazdego typu Domu
5) skiadanie sprawozdan z dziatalnosci
6) nadzorowanie racjonalnej i oszczednej gospodarki sktadnikami majatkowymi
7) wykonywanie wszelkich czynnosci zleconych przez Dyrektora zgodnych ze Statutem
SDS i obowigzujgcym planem.

§8

1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi SDS.
2. Do zadan gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres finansowania dziatalnosci,
2) prowadzenie rachunk6w bankowych,
3) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
4) sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw,
5) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych : faktur, rachunkéw, not
6) opracowanie projektu budzetu, kontrola jego realizacji, aktualizacja oraz
monitorowanie postgpu finansowego planéw budzetowych,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

8) biezgca analiza dochodéw i dotacji,

§ 9

1. Inspektor do spraw kadr i ptac podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.



2. Do zadan Inspektora do spraw kadr i ptac nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zgodnie z wymogami prawa,
3) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac, dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych wynagrodzenia,
4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkowych
5) przygotowanie raportéw kadrowych ZUS, GUS, PFRON
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy i sporzadzanie miesigcznych harmonogramow czau
pracy, prowadzenie kart ewidencji urlopdéw
7) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS
9) archiwizacja dokumentdéw
10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia
11) prowadzenie kasy SDS, sporzadzanie przelewéw bankowych
12) prowadzenie ewidencji ksiggowej, ksiggowanie dokumentow ksiegowych
13) w wykonywaniu swoich zadan pracownik wspotpracuje z Glownym Ksieggowym

i Dyrektorem SDS.

Rozdzial V
Zespol wspierajgco- aktywizujacy

§10

1. W SDS funkcjonuja trzy zespoly wspierajgco - aktywizujace
1) przy ul. Ofiar Katynia 1,

2) przy ul. Powstanicow Styczniowych 37

3) przy ul. Ofiar Katynia 1 (dotyczy SDS typu D}
2. W skilad zespotéw wspierajaco - aktywizujacych wchodza: Dyrektor, zastepca dyrektora

psycholog oraz pracownicy $wiadczacy ushugi.
3. Do zadan zespotu nalezy:

1) ocena mozliwosci i stanu psychofizycznego uczestnika,

2) opracowanie indywidualnego planu wspierajaco - aktywizujgcego, zgodnie

z mozliwosciami i potrzebami uczestnika oraz wyznaczenie czasu jaki bedzie potrzebny



do jego realizacji,

3) realizacja zamierzonych celéw i monitorowanie postepow,

4) ocena i ewentualna modyfikacja planu w przypadku braku skutecznosci
w podejmowanych dziataniach,

5) udokumentowanie prowadzonej pracy.

Rozdzial VI

Prawa i obowigzki uczestnikéw SDS

§11

Uczestnicy korzystajacy z ustug SDS maja prawo do:
1. korzystania z zakresu ustug §wiadczonych przez SDS,
udziatu w opracowaniu indywidualnego planu wspierajaco- aktywizujgcego,
pomocy w realizacji planu,

2
3
4. zaopatrzenia w pomoce techniczne ulatwiajgce wykonywanie prac,
5. zglaszania skarg i wnioskow,

6

godnego i podmiotowego traktowania.

§12

Do obowigzkéw uczestnika nalezy:
1. aktywny udzial w zajeciach,
przestrzeganie regulaminu SDS,
przestrzeganie zasad wsp6lzycia spolecznego,
uczestniczenie w realizacji planu wspierajaco- aktywizujacego,
przestrzeganie ustalonego czasu zajeé i porzadku,
stosowanie si¢ do polecen pracownikéw,

dbanie o0 minie SDS

Moo BB e

przestrzeganie czystosci i higieny osobistej.



§13

1. Zespol wspierajaco- aktywizujacy moze przekaza¢ informacje do Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej dotyczacg braku mozliwosci realizacji lub kontynuowania
opracowanego planu wspierajgco- aktywizujgcego w sytuacji, gdy osoba wymaga

catlodobowej opieki w specjalistycznej placowce.

§14

1. Uczestnikom SDS zabrania sie:
1) przychodzenia na zajecia pod wplywem alkoholu i innych substancji
psychoaktywnych (z wylaczeniem lekow zalecanych przez lekarza specjaliste)
2) wnoszenia i spozywania alkoholu i substancji psychoaktywnych na terenie SDS
(z wylaczeniem lekow zalecanych przez lekarza specjaliste)

3) handlu niedozwolonymi substancjami na terenie Domu

Rozdzial VII

Postanowienie koncowe
§15

Regulamin Organizacyjny SDS stanowi podstawe do ustalenia szczegOlowego zakresu

czynnosci dla jego pracownikow.
§16

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem wydania zarzadzenia

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego SDS w Rzeszowie.
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