Zarzadzenie nr 120.20.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 28 czerwea 2019 r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Opatowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506), § 4 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy
(Dz. U. 22010 r. Nr 238, poz. 1586, z p6zn. zm.), w wykonaniu §10 Statutu Srodowiskowego
Domu  Samopomocy w  Opatowie, stanowiacego zalgcznik do  uchwaly
nr VIII/68/2019 Rady Miejskiejw Opatowie z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie
wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy ze struktur Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Opatowie i utworzenia odrgbnej jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy
Opatéw pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy w Opatowie i nadania jej statutu,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Opatowie,
w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Opatowie.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 38/2007Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 21 marca
2007r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego
DomuSamopomocy w Opatowie, zarzadzenie Nr 392/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Opatéw z dnia 8 wrzesnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego  Srodowiskowego Domu Samopomocy w Opatowie, zarzadzenie
Nr 487/2013 Burmistrza Miasta Gminy Opatéw z dnia 30 grudnia 2013r.w sprawie
zatwierdzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Opatowie, zarzadzenie Nr 72/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 29 kwietna
2015 r. w sprawie zatwierdzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Opatowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.

/o e ©
Marcin S
Zastepca Burmsstrza



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.20.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow z dnia 28 czerwca 2019 .

REGULAMINORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W OPATOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Opatowie, jest wyodrgbniona jednostka organizacyjna
Gminy Opatow, powolang w celu realizacji zadan 2z =zakresu administracji
rzadowejzleconychGminieOpatéw przez Wojewode Swigtokrzyskiego, a objetych ustawg
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej i ustawg z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego.

§2
Ilekro¢ jest mowa w Regulaminie o:
1) SDS — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Opatowie,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Opatowie,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

§3
SDS dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczeg6lnoscei:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506),

2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018r.
poz. 1878 z pézn. zm.),

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508
Z pdzn. zm.),

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260 z p6zn. zm.),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

6) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010r.
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 z pozn.
zm.),

7) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Opatowie wprowadzonego uchwalg
nr VIII/68/2019 Rady Miejskiej w Opatowie z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie
wyodrebnienia Srodowiskowego Domu Samopomocy ze struktur Oérodka Pomocy
Spolecznej w Opatowie i utworzenia odrgbnej jednostki organizacyjnej Miasta
i Gminy Opatéw pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy w Opatowie oraz
nadania statutu,



8) niniejszego regulaminu,
9) innych wilasciwych aktow.

§4

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady dziatania SDS.

§5
1. SiedzibaSDS znajduje si¢ w Opatowie.
2. SDS  przeznaczony jest dla  o0s6b przewlekle  psychicznie  chorych
- typu A i niepelnosprawnych intelektualnie- typu B.
3. SDS jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 do 15.00, z wylaczeniem dni
wolnych od pracy okreslonych ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych
od pracy oraz innymi przepisami prawa.

§6
1. Nadzér nad SDS sprawuje Burmistrz.
2. Nadz6r merytoryczny nad SDS sprawuje Wojewoda Swigtokrzyski.

§7
1. Dzialalnoé¢ SDS finansowana jest jako zadanie zlecone ze $rodkow Wojewody
Swietokrzyskiego. Dopuszcza sie mozliwoé¢ finansowania SDS ze $rodkéw gminy
Opat6w lub innych Zrédet, w tym pochodzacych ze $rodkéw unijnych.
2. Drziatalnos¢ SDS moze by¢ wspierana przez darczyncow lub sponsoréwi uzupelniana
przez wolontariuszy na zasadach ustalonych przez Kierownika.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO SDS

§8
1. Caloksztaltem dziatalnosci SDS, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
kieruje Kierownik.
2. Kierownika powoluje i odwotuje Burmistrz.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika caloksztaltem  dzialalnosci  SDS
kierujewyznaczony przez Kierownika pracownik.

§9
1. Kierownik w stosunku do pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Kierownika wykonuje Burmistrz.
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ROZDZIAL 111
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10
1. W SDS tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1)  kierownik,
2)  gléwny ksiggowy,
3)  instruktor terapii zajgciowej/ terapeuta zajeciowy,
4) fizjoterapeuta,
5)  psycholog,
6)  pedagog,
7)  opiekun,
8)  pracownik socjalny,
9) inspektor ochrony danych,
10) inni specjaliSci zatrudnieni w zaleznosci od potrzeb, ktére odpowiadaja
rodzajowi i zakresowi ushug $wiadczonych w SDS.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia, innych stanowisk pracy, dla ktérych Kierownik

SDS okresla zakres obowiazkéw pracownika, jako integralng czgsé umowy o prace.

3. Schemat struktury organizacyjnej SDS stanowi zalacznik do regulaminu.
4. Szczegolowe obowigzki pracownikéw okreslone sa w zakresie czynnosci ustalonych

przez Kierownika.

§11

Pracownik Srodowiskowego Domu Samopomocy $wiadczgcy uslugi na rzecz oséb
niepelnosprawnych powinien w szczegélnosci:
swiadczy¢ ustugi na mozliwie jak najwyzszym poziomie,
kierowa¢ si¢ zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowicnia,
stosowa¢ zasade indywidualizacji i podmiotowosci,
wnikliwie obserwowa¢ postepy i trudnosci uczestnikéw w celu whasciwej modyfikacji
programu,
wspolpracowaé z opiekunami uczestnikow.

Kaizdy pracownik zobowigzany jest do:

dbania o bezpieczenstwo uczestnikow w czasie trwania zajec,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej,

przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,

poszanowania praw i godnosci uczestnikéw, prawa do samostanowienia, ze szczegélnym
uwzglednieniem zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych,



5) wspoldzialania przy ustalaniu i realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco- aktywizujgcego,

6) prowadzenia dziennika dokumentujacego prace pracownika zespolu wspierajaco-
aktywizujgcego, w ktorym zamieszczone sa adnotacje dotyczace codziennych zajeé
indywidualnych i grupowych z uczestnikami,

7) uczestnictwa w dokonywaniu okresowej oceny realizacji planéw postepowania
wspierajgco- aktywizujacego uczestnikow i osiagnietych rezultatow oraz ewentualnej
modyfikacji planow,

8) utrzymywania kontaktu i wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,

9) przygotowania i realizacjirocznych planéw pracy w poszczegélnych pracowniach,

10) realizacji tygodniowego harmonogramu zaje¢ dostosowanego do indywidualnych planéw
wspierajaco- aktywizujacych,

11) prowadzenia miesigcznej karty obserwacji z postgpowania wpierajgco- aktywizujacego,

12) dbania o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzszg ich skutecznosé,

13) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku, przepisow BHP, PPOZ
i dyscypliny pracy,

14) gruntownego zapoznania si¢ z mozliwosciami i ograniczeniami wystepujacymi
u podopiecznych oraz dostosowania form i metod pracy terapeutycznej do jego potrzeb,

15) ksztatltowania swoich relacji z uczestnikami na zasadach partnerstwa,

16) przestrzegania ustalonego w SDS czasu pracy i wykorzystania go w sposob
jak najbardziej efektywny,

17) dgzenia do uzyskania jak najlepszych wynikéw, przejawiania inicjatywy,

18) dbatosci o mienie SDS,

19) dbalosci o wlasciwa i terminowg realizacj¢ zadan,

20) podnoszenia kwalifikacji.

§12

Do zadan Kierownika nalezy:

1) kierowanie i zarzadzanie SDS,

2) reprezentowanie SDS wobec jednosiki nadrzednej Gminy Opatow oraz innych instytucji
1 organizacji,

3) wykonywanie zarzadzen, wytycznych i instrukeji organu zalozycielskiego,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego, wobec pracownikéw SDS z zakresu
prawa pracyi wyznaczenie innych os6b do podejmowania ich czynnosci,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika uchwatami Rady Miasta
oraz innych postanowien,

6) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnieri, upowaznien i odpowiedzialnosci pracownikéw
SDS oraz zadan wynikajacych z planéw i przedsiewzigé organizacyjnych,

7) ustalanie wynagrodzeni pracownikéw zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zasad
wynagrodzenia pracownikéw SDS i regulaminem wynagradzania,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe funkcjonowanie SDS zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie aktami prawnymi,

9) sporzadzanie Regulaminu i schematu organizacyjnego SDS, programu dzialalnosci
i planéw pracy na kazdy rok,



10)dbanie o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ushig s$wiadczonych
przez SDS,

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci SDS,

12) merytoryczny nadzér nad pracg zespotu wspierajaco — aktywizujacego,

13) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw zatrudnionych w SDS,

14) ksztaltowanie wsréd personelu wiasciwego stosunku do powierzonych obowiazkéow,
kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci pracy,

15) organizowania pracy SDS,

16) nadzor nad prowadzona dokumentacja wewnetrzna SDS,

17) dbanie o powierzone mienie,

18) doboér kadry i nadzér nad funkcjonowaniem stanowisk,

19) prawidlowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

20) wilasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majatkiem,

21) wykonywanie innych zadan zwigzanych z profilem SDS.

§13

Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS (ksiegowosé,
rachunkowos¢é),

2) prowadzenie rachunkéw bankowych,

3) odpowiedzialno$¢ za rozliczania: z budzetem gminy, podatkéw oraz ubezpieczen
spolecznych,

4) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j,

5) przedkladanie terminowo sprawozdania i rozliczenia dotacji,

6) opracowywanie projektow planéw finansowych,

7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

8) obstuga PIT,

9) wspdlpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami,

10) prowadzenie dokumentacji placowej oraz dokumentacji zwigzanej z systemem
ubezpieczen spolecznych,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiegowych,

12) prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw o niskiej wartosci,

13) prowadzenie sprawozdawczosci z GUS,

14) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach,

15) sporzagdzanie list plac na podstawie listy obecnosci i dokonywanie wyplaty
pracownikom SDS,

16) opracowanie  projektéw  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

17) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

18) rozliczanie delegacji, przejazdéw stuzbowych oraz innych wydatkéw rzeczowych.



§14

Do zadan terapeuty zaj¢ciowego/ instruktora terapii zajeciowej w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikow zaje¢, w tym réwniez
organizowanie zaje¢ kulturalnych i rekreacyjnych poza domem,

2) zabezpieczenie materialow do terapii zajeciowej, zglaszanie zapotrzebowania
na materialy,

3) prowadzenie obserwacji uczestnikéw zajg¢, przekazywanie spostrzezefi pozostalemu
personelowi domu i dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem zajeé,

4) planowanie zaje¢ dla uczestnikow z uwzglednieniem indywidualnych predyspozycji
i zainteresowan,

5) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

6) promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i ponadlokalne;,

7) opracowywanie i realizacjirocznych planéw pracy w pracowniach,

8) opracowaniu indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco- aktywizujgcego,

9) prowadzenie treningéw m.in.: funkcjonowania w codziennym zyciu, umiejetnosci
interpersonalnych i rozwiazywania probleméw, umiejgtnosci spedzania czasu wolnego,

10) pomoc uczestnikom w zatatwieniu spraw urzedowych,

11) biezace i rzetelne dokumentowanie pracy,

12) opieka nad uczestnikami oraz dbanie o ich bezpieczenstwo,

13) wspétpraca z rodzing uczestnika oraz innymi osobami i instytucjami dziatajacymi na rzecz
poprawy sytuacji 0osob niepelnosprawnych,

14) udzial w posiedzeniach zespotu wspierajaco- aktywizujacego, szkoleniach, konferencjach
w SDS i poza nim,

15) organizacja imprez kulturalno- rozrywkowych, uroczystoéci w SDS oraz wspétudziat
w imprezach organizowanych w srodowisku lokalnym i poza nim,

16) przygotowanie materialéw i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci SDS.

§ 15

Do zadan fizjoterapeuty w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rehabilitacji zgodnie z zaleceniami lekarskimi i oceng wlasna,

2) prowadzenie  zajegé rekreacyjnych, ogélnousprawniajacych ~ dostosowanych
do indywidualnych potrzeb i mozliwosci uczestnikow,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami przebywajacymi w  sali
rehabilitacyjnej ze szczegélnym uwzglednieniem bezpieczenstwa uczestnikow zajeé,

4) dbalos¢ o powierzony sprzet,

5) zglaszanie kierownikowi uszkodzen sprzgtu, przestrzeganie terminéw konserwacji
sprzetu,

6) przeprowadzanie instruktazu z zakresu umiej¢tnosci Korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego,

7) prowadzenie terapii ruchem- choreoterapia,

8) zglaszanie zapotrzebowania w celu wyposazenia sali rehabilitacyjnej,



9) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajeé- zgodnie a ustaleniami(m.in. listy
obecnosci uczestnikéw na zajeciach SDS, dzienne plany zajg¢, karty obserwacji
uczestnikow zaje¢ SDS/ umiejgtnosci, postepy, oczekiwania itp./),

10) scista wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w SDS,

11) biezace i rzetelne dokumentowanie pracy,

12) wspé6torganizowanie imprez okolicznosciowych,

13) organizowanie zaje¢ kulturalnych i rekreacyjnych poza SDS,

14) przygotowanie materialéw i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci SDS.

§16

Do zadan psychologa w szczegélnosci nalezy:

1) Scista wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w SDS,

2) dokonywanie oceny stanu psychicznego uczestnikow, w tym poziomu funkcjonowania,
orientacji, kontaktu emocjonalnego, kontaktu intelektualnego, zaburzenia nastroju,
mys$lenia, aktywnosci,

3) dokonywanie wstepnej oceny umiejetnosci zycia codziennego,

4) dokonywanie wstgpnej oceny funkcjonowania interpersonalnego i spotecznego,

5) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych uczestnikéw oraz ich potrzeb,

6) proponowanie roznych form oddziatywan wychowawczych i terapeutycznych
w odniesieniu do poszczegolnych uczestnikow,

7) koordynowanie dzialan majacych na celu opracowywanie indywidualnych planéw
postgpowania wspierajaco- aktywizujacego,

8) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i grup wsparcia w zalezno$ci od potrzeb
uczestnikoéw 1 ich rodzin,

9) udzial w pracach zespolu wspierajaco- aktywizujagcego w zakresie realizacji
indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco- aktywizujacego,

10) prowadzenie treningu umiejetnosci interpersonalnych i rozwiazywania probleméw,

11) biezace i rzetelne dokumentowanie pracy,

12) przygotowanie materialéw i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci SDS.

§17

Do zadan pedagoga w szczegélnoSci nalezy:

1) ustalenie diagnozy pedagogicznej oraz prowadzenie z uczestnikami terapii
pedagogicznej indywidualnej i grupowej,

2) utrwalanie podstawowych sprawnosci potrzebnych w zyciu codziennym,

3) ksztaltowanie postaw sprzyjajacych poprawie funkcjonowania w otoczeniu,
uswiadomienie celowosci podejmowanych dziatan,

4) stwarzanie warunkéw do rozwoju kulturalnego i osobowosciowego, organizowanie
sytuacji wychowawczych umozliwiajgcych osigganie sukcesow,



5) czuwanie nad wlasciwg atmosfera wérdd uczestnikéw i wzmacnianie pozytywnych
relacji miedzy nimi,

6) ksztaltowanie w uczestnikach umiejetnosci radzenia sobie w réznych sytuacjach
zyciowych, pomoc w rozwigzywaniu trudnosci,

7) opracowywanie we wspolpracy z czlonkami zespolu wspierajaco- aktywizujacego
indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco- aktywizujacego, uwzgledniajacych
mozliwos¢, zdolnosci i rozwdj podopiecznych,

8) prowadzenie dziennika zaje¢, zeszytu obserwacji uczestnikow oraz innej dokumentacji
obowigzujgcej w SDS,

9) utrzymanie kontaktéw z rodzinami i opiekunami uczestnikow,

10) przygotowanie materialow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej a dziatalnosci SDS.

§18

Do zadan opiekuna w szczegélnos$ci nalezy:

1) wspodlpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie sytuacji
0s0b niepelnosprawnych, ktére uczestnicza w zajeciach SDS,

2) prowadzenie biezacej wspolpracy z rodzinami i opiekunami 0séb niepetnosprawnych,
uczestnikami i kandydatami do udzialu w zajeciach SDS,

3) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zaje¢é- zgodnie a ustaleniami(m.in. listy
obecnosci uczestnikéw na zajeciach SDS, dzienne plany zaj ¢¢, karty obserwacji
uczestnikow zaje¢ SDS/ umiejetnosci, postepy, oczekiwania itp./),

4) udzielenie pomocy uczestnikom SDS przy czynnoéciach zwiazanych z utrzymaniem
higieny, wygladem zewngtrznym itp.,

5) karmienie uczestnika o ile jego stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

6) pomoc uczestnikowi przy zalatwieniu potrzeb fizjologicznych o ile stan zdrowia
uczestnika tego wymaga,

7) nadzor i kontrola nad przyjmowaniem lekarstw,

8) udzial w organizowanych zajgciach- terapia zajeciowa dla uczestnikow,

9) Scista wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami zajeé,

10) skladanie zapotrzebowania na srodki czystosci i dezynfekujace oraz na wszystkie
materialy niezbgdne w wykonaniu pracy poszczegoélnych pracowni,

11) zapewnienie odpowiedniego wystroju SDS w gazetki, informacje, dekoracje,

12) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowoprzybylym uczestnikom,

13) poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia, stopnia zaburzen osobowosci,

14) organizowanie zaj¢¢ kulturalno- oswiatowych oraz rekreacyjnych uczestnikom SDS,
na terenie SDS i poza nim oraz uczestnictwie w tych imprezach,

15) prowadzenie dokumentacji zbiorczej i indywidualnej kazdego uczestnika,

16) dbanie o lad i porzadek w pomieszczeniach SDS,

17) utrzymywanie codziennych kontaktéw z uczestnikami, rozpoznanie ich potrzeb,

zainteresowan, pomoc w zatatwieniu ich spraw, rozwigzywanie probleméw, tagodzenie
konfliktéw,



18) aktywny udzial w spotkaniach integracyjnych i przegladach twérczosci artystycznej
0s0b niepelnosprawnych,

19) wspolorganizowanie edukacyjno - warsztatowych spotkan z rodzicami/ opiekunami
uczestnikow SDS,

20) prowadzenie, w uzasadnionych i szczeg6lnych przypadkach, postepowania wspierajaco-
aktywizujacego w srodowisku domowym uczestnika SDS,

21) podejmowanie dziatan w zakresie promocji SDS,

22) przygotowanie materialdw i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci SDS.

§19

Do zadan pracownika socjalnego w szczegolnosci nalezy:

1) Scista wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w SDS,

2) prowadzenie treningu umiejetnosci interpersonalnych i rozwiazywania probleméw
poprzez ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,

3) prowadzenie treningu funkcjonowania w miejscach publicznych poprzez inicjowanie
roznorodnych kontaktéw z instytucjami kulturalno - o$wiatowymi, organizowanie
wycieczek do miejsc uzytecznosci publicznej (punkty ustugowe, sklepy, instytucje itp.),

4) prowadzenie treningu umiejetnosci spedzania czasu wolnego poprzez rozwijanie
zainteresowania kulturg, Srodkami masowego przekazu, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych, prowadzenie zaje¢ teatralnych, projekcji filmowych,
swietlicowych, kulturalno- o§wiatowych i artystycznych,

5) prowadzenie zaje¢ komputerowych,

6) sprawowanie niezbgdnej opieki,

7) wykonywanie innych zadan zleconych SDS do realizacji,

8) przyjmowanie nowych uczestnikéw i zapoznanie ich z prawami, obowigzkami
i regulaminami obowiazujacymi w SDS,

9) praca socjalna na rzecz uczestnikow,

10) udziat w tworzeniu atmosfery sprzyjajacej pelnej adaptacji uczestnikéw i ich aktywizacji
w warunkach SDS oraz ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich wsrod
uczestnikow,

11) udzielanie pomocy uczestnikom w rozwigzywaniu probleméw oraz zalatwianiu spraw
urzegdowych,

12) utrzymywanie kontaktu z rodzing oraz ze s$rodowiskiem w celu: przeciwdzialania
izolacji, wsparcia w sytuacjach trudnych oraz kryzysowych, rozwigzywania konfliktow
oraz nieporozumien, organizowania czasu wolnego, usamodzielniania uczestnikéw,
korzystania z innych form wsparcia dla rodzin 0s6b niepetnosprawnych,

13) utrzymanie kontaktu z bytymi uczestnikami SDS,

14) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajgé- zgodnie a ustaleniami (m.in. listy
obecnosci uczestnikow na zajeciach SDS, dzienne plany zaj¢¢, karty obserwacji
uczestnikéw zaje¢ SDS/ umiejetnosci, postepy, oczekiwania itp./),

15) prowadzenie dokumentacji indywidualnej oraz dokumentacji zbiorczej,



16) wspétpraca z réznymi Urzedami, SDS —mi oraz innymi placéwkami, sporzadzanie pism
oraz dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw,

17)pomoc uczestnikom w dostgpie do niezbgdnych $wiadczen zdrowotnych, w tym
uzgadnianie i pilnowanie terminow wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekoéw, pomoc
w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

18) wspolorganizowanie imprez okolicznosciowych,

19) przygotowanie materiatbw i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych
do opracowania wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci SDS.

§ 20

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Kierownikowi i realizuje zadania
w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w SDS,
a w szczegolnosci:

1) sprawdza zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

2) odpowiada za zastosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych,

3) opracowuje druk upowaznienia dopuszczajacego do obslugi  systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

4) prowadzi ewidencje 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych oraz
programéw komputerowych wykorzystywanych w SDS,

5) zglasza do UODO wszelkie zmiany w zbiorach danych osobowych uprzednio
zgloszonych,

6) zglasza do UODO nowe zbiory oso6b dotychczas niezgloszonych, a podlegajacych
zgloszeniu,

7) zapewnia kontrolg nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru
wprowadzone oraz komu sa przekazywane,

8) opracowuje i przechowuje dokumentacj¢ stuzacg do ochrony przetwarzanych danych
osobowych, w sklad ktorej wehodza: polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym,

9) uwzgledniajgc kategorie przetwarzanych danych osobowych oraz zagrozenia,
wprowadza poziomy bezpieczenstwa przetwarzanych danych w systemie
informatycznym,

10) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych,

11) przygotowuje materialy szkoleniowe z zakresu ochrony danych osobowych
i przeprowadza szkolenie o0sOb nowozatrudnionych, pracownikéw oraz o0s6b
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

12) zapewnia zapoznanie o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.



ROZDZIAL IV
ZESPOL WSPIERAJACO-AKTYWIZUJACY

§21

PracownicySDS stanowig zespol wspierajaco-aktywizujacy, ktérego zadaniem jest ustalenie
indywidualnego planu wspierajaco-aktywizujacego dla kazdego uczestnika w oparciu o jego
psychofizyczne mozliwosci.Plan ten obejmuje zespot dziatan zmierzajacych do osiggniecia
przez uczestnika poprawy funkcjonowania, jakosci zycia oraz powstrzymania postepujgce;
regresji.
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§22

W czasie pobytu w SDS uczestnicy korzystaja, zgodnie z indywidualnym planem
postgpowania wspierajgco- aktywizujacego i tygodniowym planem zajeé¢, z wszelkich
dostepnych i przewidzianych dla nich form dziatan.

Za realizacj¢ postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego uczestnikow SDS
odpowiedzialny jest zespot wspierajaco- aktywizujacy.

Indywidualny plan postgpowania wspierajgco- aktywizujacego jest realizowany
w porozumieniu z uczestnikiem badz jego opiekunem.

Zespot wspierajaco- aktywizujgcy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesigcy, celem oméwienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco — aktywizujgcego i osiagnigtych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci
ich modyfikacji.

W sklad zespotu wspierajaco- aktywizujgcego wchodzg m.in.:

1) kierownik,
2) instruktor terapii zajeciowej/ terapeuta zajgciowy,
3) fizjoterapeuta,
4) psycholog,
5) pedagog,
6) opiekun,
7) pracownik socjalny,
8) inne stanowiska pracy stosownie do potrzeb SDS.

§23

Do zadan pracownikéw Zespotu Wspierajaco — Aktywizujgcego w szezegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

organizacja procesu terapeutycznego,

organizacja procesu rehabilitacyjnego,

opracowanie i realizacja indywidualnych planéw postepowania wspierajaco—
aktywizujgcego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie
z ustaleniami zespotu wspierajgco — aktywizujgcego,

prowadzenie merytorycznej dokumentacji podopiecznych SDS,

pomoc w rozwigzywaniu probleméw uczestnikéw, kontaktu z rodzinami lub opiekunami,
planowanie i organizowanie zajg¢ terapeutycznych oraz imprez okolicznosciowych,
wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych, ¢wiczen ogélnorozwojowych, majacych
na celu przywracanie utraconych sprawnosci,



7) rehabilitacja spoleczna zmierzajaca do ogélnego rozwoju podopiecznych SDS,
8) organizacja dzialan profilaktycznych , sportowych i rekreacyjnych,
9) zapewnienie opieki podczas prowadzonych zaje¢,
10) zapobieganie dekompensacji poprzez m.in.:
a) poradnictwo psychologiczne,
b) integracj¢ podopiecznego ze spoleczenstwem,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika SDS lub wynikajacych
z przepisOw prawnych.

ROZDZIAL V
DOKUMENTACJA SDS

§ 24

1. W SDS prowadzi sie dokumentacje zbiorcza uczestnikow SDS obejmujaca:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

ewidencj¢ uczestnikow,

ewidencje obecnosci uczestnikéw w domu,

dzienniki dokumentujgce prace zespotu wspierajaco- aktywizujacego,

karty pracowni zespolu wspierajgco- aktywizujacego,

ewidencj¢ bylych uczestnikow,

ewidencj¢ uczestnikow oczekujacych na decyzje administracyjna,

ewidencj¢ uczestnikéw czasowo przebywajacych w szpitalach psychiatrycznych,
liste uczestnikéw uwzgledniajacg rodzaj schorzenia,

protokoly z zebran uczestnikéw SDS ( Rada Domu),

10) protokoly z zebran z rodzicami,
11) protokoly z zebran zespotu wspierajaco- aktywizujacego,
12) inne dokumenty w miarg potrzeb.
2. W SDS prowadzi sie dokumentacje indywidualng uczestnikow SDS obejmujaca:

1y
2)

3)
4)
5)

6)

kopia decyzji kierujacej do SDS,

kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci lub  orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnosci,

indywidualny plan postgpowania wspierajgco- aktywizujacego,

opinie specjalistow,

notatki pracownikéw zespolu wspierajaco- aktywizujacego dotyczace aktywnosci
uczestnika, jego zachowan, motywacji do udziatu w zajgciach,

inne dokumenty majace zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu
postepowania wspierajaco- aktywizujacego.

3. Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacj¢ wewnetrzna SDS
i jest gromadzona do celow realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu
postgpowania wspierajaco- aktywizujacego oraz okresowej oceny jego wynikéw i moze
by¢ udostepniona uczestnikom lub opiekunom, po wyrazeniu przez nich pisemnej
zgody, osobom trzecim.

4. Wglad do dokumentacji wewnetrznej SDS przystuguje takze osobom lub podmiotom
do kontroli SDS zgodnie z odrebnymi przepisami.



ROZDZIAL V1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w SDS okresla regulamin pracy.

§ 26
Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 27
Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie
odpowiednich zarzadzen Kierownika.
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