REGULAMIN ORGANIZACYINY

,Teczowego Domu” Srodowiskowego Domu Samopomocy
prowadzonego przez Zgromadzenie Sidstr Benedyktynek Misjonarek

w Etku

Informacje o domu
§1

1. ,Teczowy Dom” Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzony przez Zgromadzenie
Sidstr Benedyktynek Misjonarek w Etku, zwany dalej ,,Domem”, jest placéwka dziennego
pobytu typu B przeznaczong dla 50 dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie
lub/i ze sprzezonymi niepetnosprawnosciami w wieku od 0 do 25 lat.

2. Dom dziata na podstawie Umowy zlecajacej zadanie z zakresu pomocy spotecznej,
zawartej miedzy Zgromadzeniem Sidstr Benedyktynek Misjonarek z siedzibg w Otwocku,
a Powiatem Efckim.

§2
Podstawe prawng dziatania Domu stanowig:

— Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.163
z péin. zm.),

— Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego
w Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 29, poz. 154 z pdzn. zm.),

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

— Statut Zgromadzenia Siéstr Benedyktynek Misjonarek,

— Statut

— Niniejszy Regulamin.

83
1. Dom nie jest jednostkg budzetowg ani zaktadem budzetowym w rozumieniu prawa
budzetowego, a jego pracownicy nie sg pracownikami tzw. sfery budzetowej.
2. Budzet Domu pochodzi z dotacji przekazywanej przez Starostwo Powiatowe, ktorej
wysokos¢ ustalana jest przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego, w ramach kwot
dotacji ustalanych corocznie w czesci budzetu, ktérej jest dysponentem.

§4
1. Domem kieruje Dyrektor, ktéry zatrudnia i zwalnia pracownikow i jest ich bezposrednim
przetozonym.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



f)
g)

kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Domu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

organizowanie i tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Domu
oraz racjonalny podziat zadan, a w szczegdlnosci zapewnienie prawidtowej
organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego
i kolezenskiej wspoétpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,

kierowanie pracg podlegtego personelu poprzez organizowanie inadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkédw przez pracownikéw pod wzgledem prawidtowosci
i terminowosci oraz ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do uczestnikéw
zaje¢ w Domu i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych,
dysponowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Domu, a w szczegdlnosci
zlecanie wydawania i przyjmowania sktadnikdw majatkowych,

nadzorowanie realizowania opracowanych przez merytorycznie wifasciwych
pracownikdw dziatalnosci gospodarczej, finansowej oraz w zakresie ustug
opiekuniczych i wspomagajgcych swiadczonych uczestnikom zaje¢ w Domu,
wspotpraca z rodzinami/opiekunami prawnymi uczestnikow zaje¢ w Domu,
inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze srodowiskiem.

§5

Dyrektor Domu zatrudnia, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajgce nastepujace

kwalifikacje zawodowe:

a)
b)
c)
d)
e)

psycholog

pedagog,

pracownik socjalny,

instruktor terapii zajeciowej,

inne specjalistyczne, ktére odpowiadajg rodzajowi i zakresowi ustug Swiadczonych
w Domu.

Szczegbtowy zakres obowigzkédw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg ,zakresy

obowigzkéw”, podpisane i przyjete do wiadomosci przez kazdego pracownika.

§6

Dyrektor Domu zatrudnia w placéwce osoby odznaczajgce sie wysokimi kwalifikacjami

moralnymi, posiadajgce niezbedne kwalifikacje zawodowe okreslone odrebnymi przepisami

oraz zamitowanie do pracy z dzie¢mi i mtodzieza.

Organizacja pracy w domu
§7

3. Dom dziata przez caty rok, 5 dni w tygodniu, w godzinach od 7% do 15°°, w tym przez co

najmniej 6 godzin prowadzi sie w nim zajecia z uczestnikami.

4. Pozostaty czas pracy Domu moze by¢ przeznaczony na przygotowania do zajec,

prowadzenie dokumentacji oraz na spotkania i wewnetrzne szkolenia personelu,

zwtaszcza na spotkania zespotu wspierajgco-aktywizujgcego.



10.

11.
12.

Dom prowadzi nastepujgce pracownie:
a) Pracownie terapii zajeciowej:

— pracownia plastyczna

— pracownia ludoterapii (terapii przez zabawe)

— pracownia zycia codziennego
b) Pracownia terapii pedagogicznej

— sekcja integracji sensoryczne;j

— sekcja stymulacji rozwojowej i polisensorycznej
c) Pracownia psychologiczna
d) Pracownia terapii mowy
e) Pracownia rehabilitacji ruchowej
Zgodnie z uzgodnieniem poczynionym z opiekunami uczestnikbw Dom moze byc
zamkniety w czasie ferii letnich lub zimowych na tgczny czas nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym.
O planowanym zamknieciu Domu dyrektor Domu powiadamia z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem PCPR w Etku oraz Wydziat Polityki Spofecznej
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.
Rozktad i rodzaj zajec¢ jest dostosowany do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw zajec
w domu oraz uzgodnien z rodzicami/opiekunami prawnymi uczestnikéw zajec.
Dom umozliwia uczestnikom spozywanie gorgcego positku, przyznanego w ramach
zadania wtasnego gminy, o ktérym mowa w art. 17 ust.1 pkt 3 i 14 Ustawy o pomocy
spotecznej (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.163 z pdzn. zm.).
Na wyrazne zyczenie rodzicow/opiekundw uczestnikdw upowazniony przez Dyrektora
Domu pracownik moze podawac uczestnikom niezbedne leki. Leki sg przechowywane
w zamknietym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
Dom nie zapewnia miejsc catodobowego pobytu.
Dom nie zapewnia ustug transportowych.

Zespot wspierajaco-aktywizujgcy

§8
W sktad zespotu wspierajgco-aktywizujgcego wchodzi dyrektor Domu oraz pracownicy
prowadzacy zajecia z uczestnikami (pracownicy zespotu wspierajgco-aktywizujgcego).
Pracownicy zespotu wspierajgco-aktywizujgcego diagnozujg aktualny poziom
funkcjonowania uczestnikdw zaje¢ w Domu, ustalajg i realizujg indywidualne plany
postepowania wspierajgco-aktywizujgcego.
Zespot wspierajgco-aktywizujgcy zbiera sie w zaleznosci od potrzeb. Co najmniej raz na
pot roku dokonuje ewaluacji indywidualnego planu wspierajgco-aktywizujgcego i jego
modyfikacji.
Wobec uczestnikdw zajeé, ktdrzy sg jednoczesnie uczniami miejscowej szkoty
cztfonkowie zespotu wspétpracujg z nauczycielami szkoty, ktdérzy prowadzg zgodny
z orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej typ nauczania dzieci i mtodziezy.
Rodzice/opiekunowie prawni sg zapoznawani z indywidualnymi planami postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego. Wyrazenie zgody na jego realizacje potwierdzajg swoim
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podpisem. Sugestie rodzicéw sg uwzgledniane w tworzeniu i okresowym modyfikowaniu
planu.

Dokumentacja prowadzona w Domu

§9

1. Dom prowadzi dokumentacje indywidualng kazdego uczestnika, w tym:

a) dokumentacje administracyjng zawierajaca:
— podanie rodzicow/opiekundéw prawnych o przyjecie dziecka do Domu,
— decyzja administracyjna kierujgca do Domu wraz z protokotem uzgodnien
odnosnie form wsparcia, z ktérych dziecko bedzie korzystac,
—  kopia rodzinnego wywiadu srodowiskowego,
— kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
—  kopia zaswiadczenia lekarskiego,
— kopia zaswiadczenia psychologa
b) opis przyjetego postepowania wspierajgco-aktywizujgcego wraz z jego okresowg
ewaluacjg i modyfikacjg

2. Dokumentacja zbiorcza zawierajaca:

— ewidencje uczestnikéw

— ewidencje obecnosci na zajeciach

— dzienniki prowadzonych zaje¢,

— zwolnienia lekarskie i zaswiadczenia o pobytach w szpitalu, sanatorium, na
turnusie rehabilitacyjnym itp.

— rejestr odptatnosci ponoszonej przez uczestnikow zajeé

Prawa i obowiazki uczestnikéw zaje¢ w domu
§10

Uczestnik zaje¢ w domu ma prawo do:

1.
2.

o vk w

Poszanowania jego godnosci jako osoby.

Zachowania przez personel tajemnicy odnos$nie wszystkich informacji natury
osobistej oraz dotyczacych stanu zdrowia.

Uzyskania pomocy w zaspokajaniu wtasnych potrzeb.

Wiasciwie zorganizowanej opieki oraz procesu rehabilitacji.

Wychowania w duchu zasad chrzescijanskich i opieki duszpasterskie;j.

Troskliwego i zyczliwego traktowania w procesie rehabilitacyjnym i opiekuniczo-
wychowawczym.

Rozwijania indywidualnych mozliwosci.

Rodzice/opiekunowie prawni uczestnikdw zaje¢ w Domu majg prawo do:

1.

Informacji na temat planowanego wobec ich dziecka planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego.

Informacji na temat wypadkow i waznych zdarzen, jakie miaty miejsce w trakcie
pobytu dziecka w osrodku.

Zgtaszania dyrektorowi Domu lub osobie przez niego wyznaczonej swoich sugestii
i uwag odnosnie planu postepowania wspierajgco-aktywizujgcego oraz udzielania
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wskazowek odnosnie opieki nad dzieckiem. Sugestie, uwagi i wskazowki powinny by¢
w miare mozliwosci realizowane.
Zgtaszania skarg i wnioskéw do dyrektora Domu.

5. Otrzymywania — na miare mozliwosci — fachowych porad odnosnie kontynuowania w
domu rodzinnym procesu terapeutycznego realizowanego w osrodku.

6. Na wyraZzng, pisemng prosbe rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecku mogg zostaé
podane w trakcie pobytu w osrodku leki, dostarczone przez rodzicéw/opiekundow
prawnych, scisle wedtug ich wskazan.

§11
Uczestnik zaje¢ w domu ma obowigzek:

1. Systematycznego i aktywnego uczestniczenia w zajeciach na miare mozliwosci
psychofizycznych.

2. Podporzadkowania sie zasadom kultury wspodtzycia i wymaganiom stawianym przez
pracownikéw Domu, na miare zdolnosci ich rozumienia.

Rodzice/opiekunowie prawni uczestnikow zaje¢ w Domu majg obowigzek:

1. Punktualnie doprowadzaé dzieci na zajecia, zgodnie z ustalonym harmonogramem
lub uprzedzac o zaistniatych zmianach i przeszkodach.
Ponosi¢ odpfatnosé za pobyt w osrodku, zgodnie z decyzjg administracyjna.

3. Dostarcza¢ zwolnienia lekarskie lub zaswiadczenia o chorobie dziecka lub jego
wyjezdzie do sanatorium/na turnus rehabilitacyjny.

4. Nie doprowadzaé dziecka na zajecia, je$li jest ono chore, a jego przebywanie
w osrodku moze negatywnie wptyngé na jego witasne zdrowie lub zdrowie innych
dzieci.

5. Zadbac o higiene i czystos¢ dziecka.
Stosowne do pory roku i planowanych zajeé zadbaé o wtasciwe ubranie i wyposazenie
dziecka.

7. Dostarczy¢ pieluchy i inne srodki pomocnicze oraz ubrania na zmiane dzieciom, ktére
tego potrzebujs.

Pracownicy

§12
Pracodawcg dla wszystkich pracujgcych jest Dom reprezentowany przez Dyrektora.
Do pracownikdw majg zastosowanie prawa i obowigzki wynikajgce z Kodeksu Pracy,
Regulaminu Pracy, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz warunki okreslone
W umowie o prace.

§13
1. Pracownicy $wieccy wspotpracujgc ze Zgromadzeniem prowadzacym Dom wigczajg sie
w odpowiedzialno$é za mieszkaricéw Domu i za dobro placowki. Zabiegajg o jej dobre
imie w srodowisku lokalnym.
2. Pracownicy majg obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowej odnosnie danych
osobowych oraz informacji dotyczacych stanu zdrowia i sytuacji rodzinnej obecnych



i bytych uczestnikéw zaje¢ w Domu, do ktérych majg lub mieli dostep w zwigzku z pracg
zespotu terapeutyczno-wspierajgcego.

§14
Pracownicy obowigzani sg rozpoczynac i kofczy¢ prace o oznaczonej godzinie. Przybycie
do pracy stwierdzajg podpisem listy obecnosci. Kazdemu pracownikowi przystuguje 15-
minutowa przerwa na spozycie positku.
Pracownikéw obowigzuje rzetelnos¢ w korzystaniu ze zwolnien i usprawiedliwianiu
nieobecnosci.

§15
Pracownicy majg obowigzek sumiennie wypetnia¢ zadania okreslone w ich zakresie
czynnosci.
W razie potrzeby - dla dobra mieszkaricéw oraz Domu - Dyrektor ma prawo zmienic
pracownikom zakres czynnosci, uwzgledniajgc obowigzujgce zasady ochrony zdrowia
pracownika.

§16
Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace ustalone przez Dyrektora, zgodnie
zZ umowa o prace i odpowiednimi przepisami prawa.
Przy ustalaniu wynagrodzenia Dyrektor bierze pod uwage poziom wynagrodzenia w tego
rodzaju placéwkach prowadzonych przez jednostki panstwowe i mozliwosci finansowe
Domu oraz te przepisy prawa, ktore placéwka jest obowigzana zachowad.
Do wynagrodzenia zasadniczego za prace w Domu wyptacane sg pracownikom dodatki
z tytutu wystugi lat, premie, nagrody jubileuszowe i odprawy.
Premie wyptacane sg w wysokosci przystugujgcej za wktad pracy. Premii nie nalicza sie za
dni, w ktérych pracownik korzystat ze zwolnienia. Wysoko$¢ premii jest uzalezniona od
mozliwosci finansowych placowki.
Sprawom pracowniczym mogg byé poswiecone specjalne zebrania pracownikéw
organizowane z inicjatywy Dyrektora lub na prosbe pracownikéw.

§17
Za wzorowg postawe i prace mogg by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody, ktérych
rodzaj ustala Dyrektor wedtug mozliwosci Domu.
W razie nie stosowania sie do Regulaminu Domu, zakfécania jego porzadku, tamania
zasad wspdtpracy, nie wywigzywania sie z obowigzkéw, braku lojalnosci wobec
przetozonych, mogg by¢ stosowane upomnienia i kary dyscyplinarne przewidziane
W prawie pracy, z wypowiedzeniem umowy o prace wiacznie.



§18
1. Prawo dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie przystuguje dyrektorowi Domu.
2. Aktualny Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez jednostke samorzgdu
terytorialnego zlecajgca prowadzenie Domu.

Etk, dnia 10 marca 2016 r.



