Uchwala Nr 02.11.2022
Zarzadu Powiatu Elckiego
z dnia 12 stycznia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego ,,Teczowego Domu” Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Etku.

Na podstawie art. 32 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 920 z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne] z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie Srodowiskowych domow
samopomocy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 249) Zarzad Powiatu Elckiego uchwala,

co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny ,,Teczowego Domu” Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Etku, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc Uchwala Nr 26.97.2019 Zarzadu Powiatu Elckiego z dnia 29 sierpnia 2019 r.
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego , Teczowego Domu”
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Elku, ul. Kilinskiego 2.

§ 3.

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi ,,Teczowego Domu” Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Etku.

§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Starostwo Powiatowe

w Etku

W imieniu , Teczowego Domu” Srodowiskowego Domu Samopomacy prowadzonego

orzez  Zgromadzenie  Sidstr Benedyktynek  Misjonarek w  Etku przekazuje

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w zwigzku ze zmiang ilodci

miejsc statutowych oraz, Plan Pracy na 2022 rok Srodowiskowego Domu Samopomocy.
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Cele { zadania Domu

§4
,Teczowy Dom” Sradowiskowy Dom Samopomocy jest oérodkiem wsparcia dia 0s6b
z niepetnosprawnoscig intelektualng i ruchowg (zwanych uczestnikami), wymagajacych
pomocy do Zycia w $rodowisku rodzinnym i spotecznym, w szczegéinosci w celu zwiekszania

zaradno$ci i samodzielnodci zyciowej, a takze ich integracji spoteczne].

§5
1. Zadaniem Domu jest swiadczenie ustug w formie indywidualnych i zespofowych zajeé,
dostosowanych odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika,
obejmujgcych:
a) treningi, w tym: trening funkcjonowania w codziennym zyciu, trening umiejetnosci

interpersonalnych i rozwigzywania problemow, trening  umiejetnosci

komunikacyjnych, trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;
b) poradnictwo psychologiczne;
c) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;
d) na wyraine zyczenie rodzicow/opiekunéw uczestnikéw podanie lekéw;
niezbedng opieke, w szczegdlnosci dla uczestnikéw, o ktérych mowa w art. 51c ust. 5
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
éf) terapig ruchowa, w tym zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;
}g) mozliwos¢ spozycia gorgcego positku, przyznariego w ramach zadania wtasnego
gminy, o ktorym mowa w art. 17 ust.1 pkt 3 i 14 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o

pomocy spotecznej;

h) inne formy postepowania przygotowujace do samodzieinego Zycia, uczestnictwa
w warsztatach terapii zajgciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy
chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

Dom nie zapewnia miejsc catodobowego pobytu.

Dom nie zapewnia ustug tr;ansportowych

Organizacja pracy w domu
§6

1. Dom dziata przez caly rok, 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w godzinach od
75 da 15,

2. Dom dziata 8 godzin dziennie, w tym przez co najmniej 6 godzin dziennie sg prowadzone
zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza sie na czynnoéci porzadkowe,
przygotowanie do zaje¢, uzupetnianie prowadzonej dokumentagiji.

3. Dopuszcza sig mozliwos¢ zamknigcia domu na okres tacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Termin zamkniecia domu ustala sie po uprzednim
zasiggnigciu opinii uczestnikow lub ich opiekundw. Zamknigcie domu moze nastapié po
uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem, jednostki prowadzgcej



oraz Wydziatu Polityki Spotecznej Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie.

Dom prowadzi pracownie, w ktérych odbywaja sig treningi i zajecia dostosowane do
potrzeb i mozliwosci uczestnikéw.

Rozkiad i rodzaj zaje¢ jest dostosowany do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw zajec
w Domu oraz uzgodnieri z rodzicami/opiekunami prawnymi uczestnikdw zajed.

Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe cs6b i

rodzin w granicach ckreslonych przepisami prawa.

§7

Domem kieruje Dyrektor, ktéry zatrudnia i zwalnia pracownikéw i jest ich bezposrednim

przetozonym,

Do zadari Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie catoscig 'spraw administracyjno—gospodarczych i finansowych Domu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) organizowanie i tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Domu

oraz racjonalny podziat zadad, a w szczegllnosci zapewnienie prawidtowej

organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad wspoétiycia spotecznego

i kolezeriskiej wspétpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,

kierowanie praca podiegtego personelu poprzez organizowanie inadzorowanie

wykonania zadari i obowigzkéw przez pracownikéw pod wzgledem prawidtowosci

I terminowosci oraz ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do uczestnikdow

zaje¢ w Domu i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

d) dysponowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Domu, a w szczegdlnosci
zlecanie wydawania i przyjmowania sktadnikéw majatkowych,

e) nadzorowanie realizowania opracowanych przez merytorycznie witasciwych
pracownikdéw dziatalnogci gospodarczej, finansowej oraz w zakresie ustug
opiekuriczych i wspomagajgcych $wiadczonych uczestnikom zaje¢ w Domu,

f)  wspdtpraca z rodzinami/opiekunami prawnymi uczestnikdw zajeé w Domu,

g) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze Srodowiskiem,

W przypadku niecbecnosci Dyrektora Domu zastgpuje go osoba przez niego

a)

upowazniona.
Dyrektor Domu lub upowazniony przez niego pracownik organizuje, co najmniejrazna 6

miesigcy, zajecia i szkolenie dla pracownikéw w zakresie tematycznym wynikajacym ze
zgtoszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem Domy. Szkolenie w
zakresie treningu umiejetnodci komunikacyjnych, w tym z  wykorzystaniem
alternatywnych i wspomagajacych sposobdw porozumiewania sie w przypadku oséb z
problemami w komunikacji werbalnej organizuje sie dla wszystkich pracownikéw. Przy
czym szkolenie dla 0séb realizujacych treningi umiejetnosci komunikacyjnych organizuje

sig, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§8



7.

1. Dyrektor Domu zatrudnia, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajgce nastepujace

Z.

kwalifikacje zawodowe:

a) psycholog

b) pedagog

c) logopeda

d) instruktor terapii zajeciowe],

e) inne specjalistyczne, ktére odpowiadajg rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych
w Domu.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw na poszczegdinych stanowiskach pracy okreslaja

~Zakresy obowiagzkéw”, podpisane i przyjete do wiadomosci przez kazdego pracownika.

Dyrektor Domu zatrudnia w placowce osoby odznaczajgce sie wysokimi kwalifikacjami

moralnymi, posiadajgce niezbgedne kwalifikacje zawodowe okreslone odrebnymi
przepisami oraz zamitowanie do pracy z dziec¢mi i miodzieza.

Zespdbt wspierajgco-aktywizujgcy

§9

W Srodowiskowym Domu Samopomocy dziata zespét wspierajgco-aktywizujacy, w skiad
ktorego wchodza: Dyrektor oraz pracownicy swiadczacy ustugi w Domu.
Pracownicy zespofu wspierajgco-aktywizujgcego diagnozuja aktualny poziom
funkcjonowania uczestnikow zaje¢ w Domu, ustalajg i realizujg indywidualne plany
postepowania wspierajaco-aktywizujgcego.
Zespdt wspierajgco-aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesigcy, celem omowienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajaco-aktywujgcego i osiggnietych rezultatéw, a takie ewentualnej mozliwosci ich
modyfikacji. Posiedzenia zespofu sg protokotowane.
Rodzice/opiekunowie prawni sa zapoznawani z indywidualnymi planami postepowania

wspierajgco-aktywizujacego. Wyrazenie zgody na jego realizacje potwierdzajg swoim
podpisem. Sugestie rodzicow sg uwzgledniane w tworzeniu i okresowym modyfikowaniu

planu.

Dokumentacja prowadzona w Domu
§10
Dom prowadzi dokumentacje indywidualng kazdego uczestnika, w tym:
a) kopig decyzji kierujgcej do Domu,
b) kopig¢ orzeczenia o niepetnosprawnosci lub  orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci,
c) indywidualny plan postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego,
d) opinie specjalistdw,
e} notatki pracownikéw zespotu wspierajgco — aktywizujacego dotyczace aktywnosci
uczestnika, jego zachowan, motywacji do udziatu w zajgciach,
f) inne dokumenty majace zastosowanie przy opracowywaniu indywidualnego
planu postepowania wspierajaco — aktywizujgcego.
Dom prowadzi dokumentacje zbiorcza zawierajacy:



7.

a) ewidencjg uczestnikéw,
b) ewidencje obecnodci uczestnikow,
c) dzienniki dokumentujgce prace pracownikdw zespotu wspierajgco -

aktywizujgcego.

Prawa | obowigzki uczestnikéw zajec w domuy
§11

1. Uczestnik zaje¢ w domu ma prawo do:

a)
b)

8)

Poszanowania jego godnosci jako osoby.
Zachowania przez personel tajemnicy odnosnie wszystkich informacji natury
osobistej oraz dotyczacych stanu zdrowia.

Uzyskania pomocy w zaspokajaniu wtasnych potrzeh.

Witasciwie zorganizowanej opieki oraz procesu rehabilitacji.

Wychowania w duchu zasad chrzescijariskich i opieki duszpasterskiej.

Troskliwego i zyczliwego traktowania w procesie rehabilitacyjnym i opiekuriczo-

wychowawczym.
Rozwijania indywidualnych moszliwoéci.

2. Rodzice/opiekunowie prawni uczestnikéw zaje¢ w Domu maja prawo do:

(
(

a)

b)

-C]

d)

f)

Informacji na temat planowanego wobec ich dziecka planu postepowania

wspierajaco-aktywizujgcego.
Informacji na temat wypadkéw i waznych zdarzen, jakie miaty miejsce w trakcie
pobytu uczestnika w oérodku. 3
Zgtaszania dyrektorowi Domu lub osobie przez niego wyznaczonej swoich}jsugestii
i uwag odnosnie planu postepowania wspierajgco-aktywizujacego oraz udzielania
wskazéwek odnosnie opieki nad uczestnikiem. Sugestie, uwagi i wskazéwki powinny
by¢ w miare mozliwosci realizowane.

Zgtaszania skarg i wnioskéw do dyrektora Domu.

Otrzymywania — na miare mozliwoéci — fachowych porad odnoénie kontynuowania w
domu rodzinnym procesu terapeutycznego realizowanego w oérodky.

Na wyraing, pisemng prosbe rodzicéw/opiekunéw prawnych uczestnikowi moga

zosta¢ podane w trakcie pobytu w oérodku leki, dostarczone przez

rodzicéw/opiekundw prawnych, Scisle wedtug ich wskazari.

§12

1. Uczestnik zajg¢ w domu ma obowiazek:
a) Systematycznego i aktywnego uczestniczenia w zajgciach na miare mozliwosci

b)

psychofizycznych.
Podporzadkowania sie zasadom kultury wspétiycia i wymaganiom stawianym przez

pracownikéw Domu, na miare zdolnoéci ich rozumienia.

2. Rodzice/opiekunowie prawni uczestnikéw zaje¢ w Domu maja obowigzek:

a)

Punktualnie doprowadza¢ uczestnika na zajgcia, zgodnie 2 ustalonym
harmonogramem lub uprzedzaé o zaistniatych zmianach i przeszkodach.



b) Nie doprowadzac uczestnika na zajecia, jesli jest ono chore, a jego przebywanie
w osrodku moze negatywnie wplyng¢ na jego wiasne zdrowie lub zdrowie innych

uczestnikow.

c) Zadbac o higiene i czystos¢ uczestnika.
d) Stosowne do pory roku i planowanych zajec zadbac o wiasciwe ubranie i wyposazenie

uczestnika.
Dostarczy¢ pieluchy i inne $rodki pomocnicze oraz ubrania na zmiane uczestnikom,

ktore tego potrzebujs.

Prawa i obowigzki pracownikdw
§13
Pracodawcg dla wszystkich pracujgcych jest Dom reprezentowany przez Dyrektora.
Do pracownikéw majg zastosowanie prawa i obowigzki wynikajace z Kodeksu Pracy,
Regulaminu Pracy, regulamindw i instrukcji wewnetrznych oraz warunki okreélone

W umowie o prace.

8§14
Pracownicy Swieccy wspotpracujac ze Zgromadzeniem prowadzgcym Dom wiaczajg sie
w odpowiedzialnos¢ za mieszkaricow Domu i za dobro placdwki. Zabiegajg o jej dobre

imig w $rodowisku lokainym.
Pracownicy maja obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowej odnosnie danych

osobowych oraz informacji dotyczacych stanu zdrowia isytuacji rodzinnej obecnych
i bytych uczestnikow zaje¢ w Domu, do ktdrych majg lub mieli dostep w zwigzku z praca

zespotu terapeutyczno-wspierajgcego.

§15
Pracownicy obowigzani sg rozpoczynac i koriczyé prace o oznaczonej godzinie. Przybycie
do pracy stwierdzajg podpisem listy obecnosci. Kazdemu pracownikowi przystuguje 15-

minutowa przerwa na spozycie positku.
Pracownikow obowigzuje rzetelno$¢ w korzystaniu ze zwolnied i usprawiedliwianiu

nieobecnosci.

§16
Pracownicy maja obowigzek sumiennie wypetnia¢ zadania okreslone w ich zakresie

czynnosci.
W razie potrzeby - dla dobra mieszkaricéw oraz Domu - Dyrektor ma prawo zmienié

pracownikom zakres czynnosci, uwzgledniajac obowigzujgce zasady ochrony zdrowia

pracownika.

§17
Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace ustalone przez Dyrektora, zgodnie

z umowg o praceg i odpowiednimi przepisami prawa.

5



2. Przy ustalaniu wynagrodzenia Dyrektor bierze pod uwage poziom wynagrodzenia w tego
rodzaju placéwkach prowadzonych przez jednostki panstwowe i mozliwoéci finansowe
Domu oraz te przepisy prawa, ktére placéwka jest obowigzana zachowad.

3. Do wynagrodzenia zasadniczego za prace w Domu wyptacane sg pracownikom dodatki
Z tytutu wystugi lat, premie, nagrody jubileuszowe i odprawy.

4. Premie wypfacane s3 w wysokogci przystugujacej za wktad pracy. Wysokos¢ premii jest
uzalezniona od moiliwoéci finansowych placéwki.

5. Sprawom pracowniczym mogg by¢ poswigcone specjalne zebrania pracownikéw
organizowane z inicjatywy Dyrektora lub na prosbe pracownikdw.

§18

1. Za wzorowa postawg i prace moga byC przyznawane wyrdznienia i nagrody, ktérych
rodzaj ustala Dyrektor wedtug mozliwoéci Domuy.

2. W razie nie stosowania sie do Regulaminu Domu, zaktécania jego porzadku, tamania
zasad wspdipracy, nie wywigzywania sie z obowigzkéw, braku lojalnosci wobec
przetozonych, moga byé¢ stosowane upomnienia i kary dyscyplinarne przewidziane w
prawie pracy, z wypowiedzeniem umowy o prace wigcznie.

§19
Prawo dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie przystuguje dyrektorowi Domu.
Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Wojewoda Warmisisko- Mazurskim oraz

zatwierdzeniu plﬁtez Zarzad Powiatu Efckiego.
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