UCHWALA NR 437/2025
ZARZADU POWIATU W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 23 grudnia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 1.

poz. 1684) w zwigzku z § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 1.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie
Mazowieckim, okreslony w zalaczniku do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 1103/2022 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia
19 pazdziernika 2022 w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi w Tomaszowie Mazowieckim oraz zmieniajaca ja
uchwata Nr 108/2024r z dnia 7 pazdziernika 2024 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowiecki w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami
Psychicznymi w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:
Mariusz Wegrzynowski - ......cccceeeveverceencncnnenne.
(Starosta)

Wilodzimierz Justyna - ......cccccoeeeviierienienienenenens
(Wicestarosta)
Elzbieta Lojszczyk -.
(Cztonek Zarzgdu Powiatu)
Michat Czechowicz -
(Cztonek Zarzqdu Powiatu)

Teodora SOWIK - ...cceeve vveneiniiieeeeeeeeee
(Cztonek Zarzgdu Powiatu)
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Zatgcznik do uchwaty Nr 437/2025 Zarzgdu Powiatu w Tomaszowie
Mazowieckim z dnia 23 grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim

| Postanowienia ogodlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie
Mazowieckim , okresla cele i zadania, strukture wewnetrzng oraz zasady organizaciji
i funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim

§2

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim dziata na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
(t.jDz. U. z2025 roku, poz. 1214 z p6zn.zm.),

2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(t. j Dz. U. z 2024 roku, poz. 917 z p6zn.zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia
2010 roku w sprawie $rodowiskowych domoéw pomocy samopomocy
( t.jDz. U. z2020 roku, poz. 249 ),

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.jDz. U.z2024 roku, poz. 1465 z p6zn.zm.),

5) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(t. j Dz.U. z 2024 roku poz. 107 z p6zn.zm.)

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj Dz. U. z 2024 roku, poz. 1530 z p6zn.zm.),

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j Dz. U. z 2024 roku, poz. 869 z p6zn.zm.),

8) Uchwat Nr 11 /13//2002RadyPowiatuTomaszowskiego z dnia 28 listopada
2002rokuwsprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy
dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi w Tomaszowie Maz.

9) Uchwaty Nr LIII/391/2006 Rady Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 31 sierpnia 2006 r w sprawie nadania statutu Srodowiskowemu
Domowi Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim

10) Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie Maz.
zatwierdzonego przez przewodniczgcego Rady Powiatu

11) Niniejszego Regulaminu,

12) Innych przepisbw prawa majgcych zastosowanie przy wykonywaniu
zadan zwigzanych z prowadzeniem Srodowiskowego Domu
Samopomocy Tomaszowie Mazowieckim .

1
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llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim ,

3) SDS, placéwka, osrodek wsparcia, Dom, jednostka — nalezy przez to
rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Tomaszowie Mazowieckim ,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim ,

5) Uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby przyjete na podstawie
prawomocnej decyzji administracyjnej i korzystajgce z ustug
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim,

6) Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego —
nalezy przez to rozumie¢ przygotowany indywidualnie dla kazdego
Uczestnika, dostosowany do jego potrzeb i mozliwosci zakres Swiadczonych
ustug w placowce,

7) Zespole Wspierajgco — Aktywizujgcym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora
oraz wszystkich pracownikéw merytorycznych Domu.

§3

1. Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich uczestnikdéw
i pracownikéw SDS w Tomaszowie Mazowieckim .

2. Kazdy pracownik SDS oraz wszyscy Uczestnicy, korzystajagcy z zaje¢
na terenie SDS sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu.

3. Oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie obowigzkow, o ktorych mowa
w ust. 2 przechowywane jest w aktach osobowych pracownika, a w przypadku
Uczestnika dotgczone do jego dokumentacji indywidualne;.

§4

SDS od 28 listopada 2002 roku stat sie odrebng jednostkg organizacyjng Powiatu
Tomaszowskiego, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j.

§5

1. SDS jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego przeznaczonym dla:
1) osob przewlekle psychicznie chorych — Typ A,
2) 0soOb z niepetnosprawnoscig intelektualng — Typ B,
3) 0s0Ob ze spektrum autyzmu lub niepetnosprawnosciami sprzezonymi —

typ D.
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2. SDS $wiadczy swoje ustugi dla 32 Uczestnikéw przez 5 dni w tygodniu

w godzinach od 7:30 do 15:30.

Siedzibg SDS jest przy ul. Majowa 1/13 w Tomaszowie Mazowieckim .

SDS $wiadczy ustugi dla mieszkancéw Powiatu Tomaszowskiego.

5. SDS moze $wiadczyé ustugi dla oséb z terenu innej gminy na podstawie
oddzielnych porozumien zawartych pomiedzy Powiatem Tomaszowskim,
a gming wtasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby zainteresowanej
pobytem w placéwce.

6. Postepowanie wspierajgco — aktywizujgce z Uczestnikami prowadzone jest
codziennie przez co najmniej 6 godzin. Pozostaty czas pracy przeznaczony jest
na czynnosci porzgdkowe, przygotowanie do zajec, prowadzenie dokumentacji
Uczestnikow.

7. Do SDS Uczestnik moze by¢ przyjety na podstawie prawomocnej decyzji
administracyjnej wydanej przez witasciwy organ ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby zainteresowanej pobytem w placéwce.

8. Pobyt Uczestnika w SDS moze byé przedtuzony na jego wniosek lub wniosek
opiekuna prawnego, o ile nie ustaly przyczyny uzasadniajgce pobyt w SDS,
a w szczegolnosci w sytuacji braku postepow w realizacji indywidualnego planu
postepowania wspierajgco — aktywizujgcego, braku mozliwosci skierowania
Uczestnika do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spotecznej, braku
mozliwosci zatrudnienia na rynku pracy lub w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

9. W przypadku czasowych nieobecnosci Uczestnikow trwajgcych powyzej 10 dni
roboczych, SDS moze przyja¢ dodatkowe osoby w celu wykorzystania miejsc,
a tym samym $wiadczy¢ ustugi dla dodatkowych osob.

10.Dopuszcza sie mozliwos¢ zamkniecia Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzgdzenia
w sprawie sSrodowiskowych domow samopomocy.

il

Il Cele i zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Tomaszowie Mazowieckim.

§6

1. Celem dziatalnosci SDS jest podtrzymywanie i rozwijanie u 0oséb przewlekle
psychicznie chorych, o0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng, oséb
wykazujgcych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych oraz osob
ze spektrum autyzmu lub niepetnosprawnosciami sprzezonymi umiejetnosci
niezbednych do samodzielnego zycia i funkcjonowania w spotecznosci lokalne;j.

2. Celem szczegdtowym funkcjonowania SDS jest maksymalne usamodzielnienie
Uczestnikow Domu w podstawowych sferach ich codziennego funkcjonowania,
a w szczegolnosci:

1) czynnosciach higienicznych,
2) prowadzeniu gospodarstwa domowego,
3) spedzania czasu wolnego,
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4) funkcjonowania w rodzinie,
5) funkcjonowania w grupie i sSrodowisku lokalnym,
6) korzystaniu z instytucji lokalnych i ponadlokalnych.

§7

Do zadan SDS w Tomaszowie Mazowieckim nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie odpowiedniego standardu ustug swiadczonych dla Uczestnikéw
SDS w ramach rocznego Planu Pracy placéwki oraz Indywidualnego Planu
Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego,

2. zapewnienie Uczestnikom w placéwce odpowiednich warunkéw socjalno-
bytowych (np. mozliwos¢ korzystania z prysznica, gorgcego positku, itp.),

3. zapewnienie Uczestnikom SDS podstawowych $wiadczen opiekuriczych
(pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych w tym uzgodnienie
i pilnowanie wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do
jednostek ochrony zdrowia),

4. podejmowanie dziatan integracyjno — kulturalnych i edukacyjnych
przygotowujgcych $rodowisko rodzinne i spotecznos¢ lokalng do integracji
z Uczestnikami SDS (zajecia psycho -edukacyjne dla rodzin, imprezy
integracyjne na terenie placéwki i poza nig itp.),

5. podejmowanie dziatan w celu przygotowania Uczestnikdw do podjecia pracy
(kursy i szkolenia, wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie),

6. prowadzenie pracy socjalnej i wspierajgcej, z rodzinami i opiekunami
Uczestnikow Domu rozwijajgcej ich samodzielno$¢ oraz integracje ze
Srodowiskiem,

7. podejmowanie dziatan w celu podtrzymywania efektow wspierajgco -
aktywizujgcych oraz zapobiegania nawrotom choroby u osob, ktére przeszly
cykl leczenia psychiatrycznego (pomoc w stosowaniu zalecen terapeutycznych,
umozliwienie Uczestnikom kontaktu z psychiatrg oraz innymi specjalistami,
stworzenie mozliwosci samorealizacji w czasie wolnym).

§8

Wyznaczone cele i zadania SDS realizuje za pomocg nastepujgcych treningdw oraz
dziatah wspierajgco - aktywizujgcych:
1. treningu funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: treningu dbatosci
o wyglad zewnetrzny i nauki higieny, treningu kulinarnego, treningu
umiejetnosci praktycznych, treningu gospodarowania wtasnymi Srodkami
finansowymi;
2. treningu umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztattowania pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami,
z innymi osobami w czasie zakupdéw, w srodkach komunikacji publicznej,
w urzedach, w instytucjach kultury;
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3. treningu umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem
alternatywnych i wspomagajgcych sposobow porozumiewania —sie,
w przypadku osob z problemami w komunikacji werbalnej;

4. treningu umiejetnosci spedzania czasu wolnego poprzez rozwijanie
zainteresowania  kulturg, s$srodkami masowego przekazu, udziat
w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,

5. poradnictwa psychologicznego;

6. pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych;

7. pomocy w dostepie do swiadczen zdrowotnych poprzez uzgadnianie
i monitorowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomocy
w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

8. organizowania w Srodowisku zamieszkania pomocy i wsparcia ze strony
rodziny, innych osob, w tym instytucji i organizacji spotecznych,

9. organizowania niezbednej opieki,

10.pomocy i wsparcia w zakresie higieny osobistej i wygladu,

11.prowadzenia zaje¢ z zakresu rehabilitacji ruchowej w celu utrzymania dobre;j
sprawnosci fizycznej Uczestnikow,

12.wsparcia i pomocy w rozwigzywaniu problemow zyciowych, aktywizacji
przygotowujgcej do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia
zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy

13.prowadzenie szerokiego zakresu terapii zajeciowe;.

§9

1. SDS zapewnia Uczestnikom:
Spozycie jednego gorgcego positku dziennie, ktéry moze by¢ przygotowany
w ramach treningu kulinarnego.

§10

1. SDS swoje funkcjonowanie opiera takze na wspétpracy z Osrodkami Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, placéwkami
Swiadczgcymi  ustugi dla os6b  niepetnosprawnych, organizacjami
pozarzgdowymi, poradniami zdrowia psychicznego, zaktadami opieki
zdrowotnej, warsztatami terapii zajeciowej, zaktadami aktywizacji zawodowej,
osrodkami kultury, placowkami oswiatowymi, centrami integracji spotecznej,
klubami seniora, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, Uniwersytetami Il
Wieku i innymi dziatajgcymi na rzecz oséb z zaburzeniami psychicznymi.

2. Dziatania Srodowiskowego Domu Samopomocy mogg by¢ wspierane przez
wolontariuszy jak réwniez przez opiekundéw i cztonkow rodzin Uczestnikow
SDS.
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Il Organizacja i funkcjonowanie Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 11

Funkcjonowanie SDS oraz zasady wypetniania obowiazkéw stuzbowych przez
pracownikéw okreslaja:

Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy,

Regulamin Organizacyijny,

Regulamin wynagradzania,

Instrukcja kancelaryjna,

Program Dziatalnosci SDS,

Plany Pracy SDS sporzadzane na kazdy rok dziatalno$ci,
Procedury dotyczgce ochrony danych osobowych,

Zarzgdzenia Dyrektora SDS

Zakresy obowigzkdéw pracownikdw wynikajgce z umowy o prace.

© 00NN

§ 12

Dyrektor kieruje pracg Srodowiskowego Domu Samopomocy w Tomaszowie
Mazowieckim i odpowiada za catoksztatt jego dziatalno$ci w szczegolnosci
w zakresie:

1. wykonywania uprawnien i obowigzkoéw pracodawcy zgodnie z Kodeksem Pracy
i przepisami kierowanej jednostki,

2. reprezentowania SDS na zewnatrz,

3. skftadania oswiadczen woli w imieniu Powiatu Tomaszowskiego w zakresie
dziatalnosci kierowanej jednostki,

4. zawierania umow cywilno — prawnych w zakresie funkcjonowania kierowane;j
jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uchwatg budzetowg Powiatu
Tomaszowskiego

5. zarzadzania mieniem SDS w Tomaszowie Mazowieckim ,

6. zarzgdzania powierzonymi srodkami finansowymi,

7. wydawania zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych oraz wprowadzania
regulamindéw dotyczgcych funkcjonowania Domu,

8. ustalania podziatu jednostki na wewnetrzne komorki organizacyjne i ustalania
ich szczegotowego zakresu dziatania,

9. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor Domu przyjmuje w kazdy poniedziatek
i Srode w godzinach od 10.00 do 12.00.

§13

1. Dyrektor opracowuje Regulamin Organizacyjny, Program Dziatalnosci
dla kazdego typu Domu osobno oraz Plan Pracy na kazdy rok w uzgodnieniu
z Wojewoda, a jednostka prowadzaca SDS je zatwierdza oraz czuwa nad ich
prawidtowg realizacjq.

Id: CAA3ED7D-4B7C-4FF9-8E38-5FBOEE472563. Uchwalony Strona 6



2. Dyrektora SDS podczas jego nieobecnoéci zastepuje wyznaczony na pismie
przez Dyrektora pracownik SDS.

§ 14

1. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.
W celu realizacji zadan Domu, tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1)

O 00 ~NO O b WIN
N N N N N N N N

Gtéwny ksiegowy,

Pracownik ds. administracyjno-kadrowych,
Psycholog,

Terapeuta,

Terapeuta Zajeciowy,

Instruktora Terapii Zajeciowej,

Terapeuta — Pedagog,

Pracownik Socjalny,

Sprzgtaczka,

2. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§15

Poza stanowiskami pracy wymienionymi w § 14 pkt 1, Dyrektor moze tworzy¢ inne
stanowiska pracy do okreslonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikéw i specjalistow
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

§16

1. Wszyscy zatrudnieni pracownicy w SDS sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

7)

8)

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
dbanie o dobre imie SDS i jego prestiz,

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw BHP i p.poz,

rzeczowe i terminowe wykonywanie postanowien obowigzujgcych
zarzgdzen, instrukcji i regulamindbw oraz zasad porzgadku ustalonego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy

rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego Uczestnika,
wspotprace z instytucjami i organizacjami w celu podnoszenia jakoSci
$wiadczonych w SDS ustug,

sumienne realizowanie Indywidualnego Planu Postepowania Wspierajgco
— Aktywizujgcego Uczestnikéw,

kierowanie sie zasadg dobra Uczestnikdw i ich rodzin oraz poszanowanie
ich godnosci i prawa do samostanowienia

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczego6lnosci nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

i zasadami wewnetrznymi jednostki.

7

Id: CAA3ED7D-4B7C-4FF9-8E38-5FBOEE472563. Uchwalony

Strona 7



2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym jednostki.

4) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

5) Prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i analizg
budzetu jednostki.

7) Sporzadzanie deklaracji podatkowych, raportéw rozliczeniowych ZUS.

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej s$rodkdéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

9) Obstuga bankowosci internetowe;j.

10) Zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania
zadan ze sprawozdawczoscig finansowg i budzetows.

11) Kontrola oraz uzgadnianie sald z kontrahentami, urzedem skarbowym,
ZUS i pozostatymi podmiotami.

12) Wspotpraca z bankiem, Starostwem Powiatowym, Urzedem Skarbowym
i ZUS.

13) Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych
z inwentaryzacjg mienia jednostki.

14) Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow,
zleceniobiorcow z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potrgcen.

15)Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez
ZUS.

16) Przygotowanie i rozliczanie ubezpieczenia grupowego pracownikéw oraz
innych dobrowolnych potrgcen dokonywanych z wynagrodzenia.

17) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow, przygotowywanie
i wystawianie dokumentacji podatkowej PIT, wystawianie zaswiadczen
Rp-7, wystawianie zaswiadczen do ZUS dotyczgcych ustalenia i wyptaty
zasitkdw i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

18) Analiza stanu zatrudnienia i wynagrodzen.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

20) Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracownikow
za uszkodzenia, zniszczenia lub przepadek mienia jednostki.

21) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych
i pfacowych.

3. Do zadan Inspektora ds. administracyjno-kadrowych w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie rozliczen gotowkowych (kasa) w jednostce
2) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow i spraw kadrowych,

3) prowadzenie sekretariatu wedtug instrukcji kancelaryjnej,

4) rozliczanie delegaciji, przejazdéw stuzbowych oraz innych wydatkéw
stuzbowych,

5) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy
w SDS,

6) opracowywanie projektow regulaminow i instrukcji wewnetrznych,

7) prowadzenie rejestru pieczeci,
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8) wyposazenie jednostki w niezbedne materiaty biurowe, druki, pieczatki
oraz materiaty potrzebne do prowadzenia zajec.

9) prowadzenie dokumentacji zakupéw zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem
i rozwigzywaniem uméw o prace.

11) prowadzenie ewidencji pracownikow, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowg niezdolnos$cig do pracy, przygotowywanie zaswiadczen
o zatrudnieniu dla pracownikow.

12) obstuga programu Agema HR

13) prowadzenie rejestru badan i szkolen okresowych pracownikow

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom
$wiadczen z ZFSS

4. Do zadan Psychologa w szczegdlnosci nalezy:

1) diagnozowanie stanu psychicznego, emocjonalnego oraz poziomu
funkcjonowania umystowego Uczestnikow,

2) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych Uczestnikéw oraz
ich potrzeb,

3) dokonywanie okresowych ocen stanu psychicznego Uczestnikéw,

4) prowadzenie treningdbw / zaje¢ wspierajgco - aktywizujgcych
indywidualnych i grupowych zgodnie z opracowanym Planem Pracy,

5) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i grup wsparcia
w zaleznosci od potrzeb Uczestnikéw i ich rodzin,

6) Scista wspotpraca ze wszystkimi cztonkami Zespotu Wspierajgco —
Aktywizujgcego w ramach tworzenia, realizacji i modyfikacji
Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego
Uczestnikéw SDS, a takze monitoringu efektéw pracy danego
Uczestnika.

7) Prowadzenie treningu umiejetnosci spotecznych

5. Do zadan Terapeuty - Pedagoga w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie Indywidualnych Planéw Wspierajagco — Aktywizujgcych
dla poszczegolnych; Uczestnikéw SDS, dostosowanych do ich
indywidualnych mozliwosci i potrzeb,

2) prowadzenie indywidualnych oraz  zespotowych treningow
funkcjonowania w Zzyciu codziennym, umiejetnosci interpersonalnych
i rozwigzywania probleméw oraz umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

3) prowadzenie dokumentacji pracy wspierajgco — aktywizujgcej
i frekwencji Uczestnikbw na treningach / zajeciach; sporzadzanie
okresowej oceny postepow w realizacji zatozonych celow
w Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego
Uczestnikow SDS,
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4) pomoc w rozwigzywaniu probleméw Uczestnikow, planowanie
i organizowanie zajeC wspierajgco — aktywizujgcych oraz imprez

integracyjnych,
5) Scista wspotpraca ze wszystkimi cztonkami Zespotu Wspierajgco —
Aktywizujgcego w ramach tworzenia, realizacji i modyfikacji

Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego
Uczestnikdw SDS, a takze monitoringu efektéw pracy danego
Uczestnika.

6. Do zadan Terapeuty w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie dziatan doskonalgcych, zmierzajgcych do przygotowania
Uczestnikow do udziatu w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia
zatrudnienia w warunkach pracy chronionej,

2) aktywizowanie i motywowanie Uczestnikow do korzystania z ustug
$wiadczonych przez SDS,

3) prowadzenie treningdw umiejetnosci praktycznych,

4) prowadzenie obserwacji i sporzgdzanie notatek dotyczgcych aktywnosci
Uczestnikéw, ich zachowan i motywacji do udzialu w treningach /
zajeciach,

5) organizowanie imprez integracyjno - kulturalnych, uroczystosci w SDS
oraz wspotudziat w imprezach organizowanych w srodowisku lokalnym,

6) Scista wspotpraca ze wszystkimi cztonkami Zespotu Wspierajgco —
Aktywizujgcego w ramach tworzenia, realizacji i modyfikacji
Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego
Uczestnikdw SDS, a takze monitoringu efektéw pracy danego
Uczestnika.

7. Do zadan Pracownika Socjalnego, w szczegdélnosci nalezy:

1) pierwszy bezposredni kontakt z kandydatami do SDS i ich rodzinami
w tym udzielanie niezbednych informacji zwigzanych z dziatalnoscig
osrodka wsparcia,

2) kompletowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji socjalnej
Uczestnikow,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych, urzedowych i socjalno-bytowych,

4) Scista wspotpraca ze wszystkimi cztonkami Zespotu Wspierajgco —
Aktywizujgcego w ramach tworzenia, realizacji i modyfikacji
Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego
Uczestnikdw SDS, a takze monitoringu efektéw pracy danego
Uczestnika.

5) dokumentowanie pracy socjalnej, o ktérej mowa w art.6 pkt.12 ustawy
0 pomocy spotecznej jako dziatalnos¢ zawodowg majgcg na celu pomoc
osobom i ich rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol
spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajgcych temu celowi.
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8.

9.

§17

Do zadan Sprzgtaczki w szczegolnosci nalezy:
1) utrzymanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzgtania
pomieszczen,
2) wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw
potrzebnych do utrzymania czystosci,
3) zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen
w urzgdzeniach i pomieszczeniach.
Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy :
1) Prowadzenie terapii zajeciowej obejmujgcej =zajecia plastyczne,
stolarstwo, szycie, haftowanie, robétki reczne, rekodzielnictwo,
2) prowadzenie treningu umiejetnosci praktycznych,
3) prowadzenie zajec¢ rekreacyjnych,
4) prowadzenie zajeC¢ umuzykalniajgcych,
5) pisanie planow zaje¢,
6) sporzadzanie krétkich notatek z przebiegu postepowania wspierajgco-
aktywizujgcego,

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy majg prawo do:

1.

2

§18

informacji na temat form i rodzajéw treningbw / zaje¢ proponowanych
Uczestnikom w ramach postepowania wspierajgco — aktywizujgcego
oraz wypowiadania sie przy tworzeniu Indywidualnego Planu Postepowania
Wspierajgco — Aktywizujgcego dla danego Uczestnika,

wypowiadania sie w sprawach planowania form i rodzajéw zaje¢ wspierajgco -
aktywizujgcych w placéwce,

informacji o stanie psychofizycznym poszczegdélnych Uczestnikéw,

wsparcia i pomocy podczas wykonywania swoich obowigzkow,

do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za wykonywang prace,
zgtaszania uwag, skarg i wnioskéw do Dyrektora SDS.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw SDS nalezy:

1.
2.
3.

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i ustalonego porzadku,

rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy i polecen przetozonego,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposob jak
najbardziej efektywny,

. dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawienia w tym

celu odpowiedniej inicjatywy,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

utrzymywanie kontaktoéw i wspétpraca z rodzinami i opiekunami Uczestnikéw,
informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidtowosciach wystepujgcych
podczas wykonywania swoich obowigzkdw,

przestrzeganie przepisow o ochronie: danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

11
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9. przestrzeganie regulaminow i przepiséw bhp i p.poz.
10. przestrzeganie kodeksu etycznego SDS

§19

Odpowiedzialnos¢ materialna tj. odpowiedzialnos¢ pracownika za szkode
wyrzgdzong Srodowiskowemu Domowi Samopomocy w Tomaszowie Mazowieckim
oraz mienie powierzone regulujg przepisy kodeksu pracy.

§ 20

Szczegotowe zakresy czynnosci, praw i obowigzkéw opracowane dla
poszczegolnych stanowisk znajdujg sie w aktach osobowych pracownika.

§ 21

Zespot Wspierajgco — Aktywizujgcy tworzg Dyrektor wraz z pracownikami
merytorycznymi Domu. Dyrektor nadzoruje prace Zespotu Wspierajgco -
Aktywizujgcego.

§ 22

Zespot Wspierajgco — Aktywizujgcego odpowiada w szczegolnosci za:

1. dokonywanie wszechstronnej diagnozy stanu psychoruchowego Uczestnikéw
na potrzeby opracowania Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco —
Aktywizujgcego,

2. opracowywanie Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajagco -
Aktywizujgcych dla poszczegdlnych Uczestnikow SDS, dostosowanych do ich
indywidualnych mozliwosci, potrzeb i zainteresowan,

3. organizacje codziennych treningbw / zaje¢ wspierajgco - aktywizujgcych
dla Uczestnikéw SDS, zgodnych z Indywidualnym Planem Postepowania
Wspierajgco -Aktywizujgcego,

4. sporzgdzanie okresowej oceny postepow w realizacji zatozonych celéw
w Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajaco — Aktywizujgcego
Uczestnikéw SDS,

5. dziatania doskonalgce zmierzajgce do przygotowania Uczestnikow do udziatu
w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia zatrudnienia w warunkach pracy
chronionej,

6. prawidtowy i rzetelny przeptyw informacji o Uczestnikach pomiedzy cztonkami
Zespotu Wspierajgco — Aktywizujgcego.

§23

SDS prowadzi dokumentacje zbiorczg i indywidualng kazdego Uczestnika zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 grudnia 2010 roku w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020
roku, poz. 249 t.j.).
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§ 24

W SDS pisma oznacza sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng stanowigca osobny
dokument. SDS uzywa pieczeci nagtéwkowej nastepujgcej tresci:

,Srodowiskowy Dom Samopomocy" , Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Majowa 1/13 97- 200 Tomaszow Mazowiecki
97-200 Tomaszéw Mazowiecki ul. Majowa 1/13

Tel.(44)726 03 74; 508 180 534" Regon 592 196 349

NIP 773 22 64 854 ”

IV Prawa i obowigzki Uczestnikow.
§25
Korzystajacy z ustug swiadczonych przez SDS maja prawo do:

uzyskania petnej informaciji o ustugach $wiadczonych w SDS,

uzyskania stosownej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych,

godnego i partnerskiego traktowania,

zaproponowania wyboru form i rodzaju treningdw / zaje¢ w ktérych Uczestnik chce

bra¢ udziat,

5. bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego, zwiaszcza ochrony przed
krzywdzeniem, wykorzystywaniem, dyskryminacjg i ponizaniem,

6. zgtaszania uwag i wnioskow do personelu Domu i jego Dyrektora,

7. zgtaszania skarg na innych Uczestnikéw do personelu Domu lub Dyrektora SDS,

8. zgtaszania skarg na pracownikéw Domu do Dyrektora SDS,

>N~

§ 26

Do obowigzkéw o0séb korzystajgcych z ustug SDS w miare swych mozliwosci
psychofizycznych nalezy w szczegodlnosci:

1. aktywny udziat w treningach / zajeciach,
dbanie o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny,
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
dbato$¢ o mienie placowki i osdéb w niej przebywajgcych,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa,
wspoitpraca z personelem w rozwigzywaniu swoich problemow,
przestrzeganie regulaminu SDS oraz innych zarzadzen porzadkowych.

N Ok WN

§ 27

1. Wspdipraca z rodzing Uczestnika SDS opiera sie na zasadzie partnerskiej
wspotodpowiedzialnosci.

13
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2. Rodzina ma prawo do uzyskania od pracownikéw SDS wsparcia psychicznego
w szczegolnosci.

3. Pomocy w poznaniu, rozumieniu i zaakceptowaniu potrzeb Uczestnika oraz zasad
pracy z nim.

4. Poradnictwa oraz pomocy w rozwigzywania problemdéw zycia rodziny jako catosci
oraz poszczegolnych jej cztonkow.

5. SDS wspétpracuje z rodzinami Uczestnikéw w zakresie:

1) udzielania porad i wskazéwek,

2) udostepniania literatury specjalistycznej pomocnej przy wychowaniu
i opiece nad Uczestnikiem,

3) ksztattowania u rodzin umiejetnosci niezbednych do prowadzenia pracy
wspierajgco - aktywizujgcej Uczestnika w warunkach domowych,

4) przekazywania na biezgco rodzinom informacji o aktualnych problemach
i postepach zwigzanych z postepowaniem wspierajgco - aktywizujgcym
Uczestnika,

5) konsultacji rodzin ze specjalistami,

6) rozméw wspierajgcych, ktérych celem jest pomoc w pokonywaniu
kryzysow emocjonalnych oraz w prawidtowym zorganizowaniu zycia
rodzinnego.

6. Spotkania pracownikéw SDS z rodzinami Uczestnikéw odbywajg sie w zaleznoéci
od potrzeb.

7. Na spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 4 do dyspozycji rodzin pozostaje caty
personel merytoryczny, a zwtaszcza Asystent prowadzgcy Uczestnika.

§ 28

1. Na terenie SDS obowigzuje catkowity zakaz spozywania alkoholu i innych
Ssrodkdéw odurzajgcych oraz przebywania pod ich wptywem.

2. Na terenie SDS obowigzuje zakaz palenia tytoniu poza miejscami do tego
wyznaczonymi.

V Tryb kierowania do SDS.
§ 29

Tryb kierowania i umieszczania oséb w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Tomaszowie Mazowieckim okresla Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (t.]
Dz. U. z 2020 roku, poz. 249 .).

VI Postanowienia koncowe.
§ 30

Zakres czynnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
ustala Dyrektor SDS.

14
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1. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie jego
wprowadzania.

2. W sprawach nie objetych w/w Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 roku, poz. 249
t. j.) oraz inne przepisy prawa.

3. Nadzor i kontrole nad biezgcg dziatalnoscig Domu sprawujg
Wojewoda t.édzki.

4. Regulamin wchodzi w zycie niezwiocznie po uzgodnieniu z Wojewodg todzkim

Opracowat : Sprawdzit pod wzgledem prawnym : Zatwierdzit :

15
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Zatgcznik Nr 1

Schemat
organizacyjny

Dyrektor SDS
v v v
Zespot Sprzataczka Zespo6t administracyjno-
wspierajgco- aktywizujacy ksiegowy
Terapeuta Gtéwny Ksiegowy
Pracownik ds.
Terapeuta-pedagog administracyjno-
kadrowych
Pracownik socjalny
Terapeuta zajeciowy
Instruktor Terapii
Zajeciowej
Psycholog
16
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