Uchwala Nr 192 /2020
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 10 marca 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Dziennemu Domu
Samopomocy-Osrodkowi Rehabilitacyjno-Kulturalnemu w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2019 1. poz. 1507), Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Dziennemu Domu Samopomocy — Osrodkowi
Rehabilitacyjno-Kulturalnemu w Drawsku Pomorskim stanowigcym zalacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy -
Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim.

§3
Z dniem wejscia w zycie powyzszego regulaminu organizacyjnego traci moc dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy-Osrodka Rehabilitacyjno-
Kulturalnego w Drawsku Pomorskim wprowadzony Uchwata Nr 389/2017 Zarzadu Powiatu

Drawskiego z dnia 13 wrzesnia 2017 r., zmieniony uchwalg Nr 547/2018 Zarzadu Powiatu
Drawskiego z dnia 05.07.2018 r.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Stanistaw Cybula

2. Mariusz Nagorski

3. Waldemar Wtodarczyk
3. Zbigniew Dudor

5. Marek Tobiszewski =~ = —mmemmmmmmmmme



UZASADNIENIE

Majac na wzgledzie wprowadzane zmiany tworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim, nastepuje likwidacja
stanowiska gtownego ksiggowego w PDDS-OR-K w Drawsku Pomorskim wobec powyzszego

zasadna jest zmiana regulaminu organizacyjnego PDDS-OR-K w Drawsku Pomorskim.

Joanna Orzepowska
Kierownik PDDS



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DZIENNEGO DOMU SAMOPOMOCY - OSRODKA
REHABILITACYJNO — KULTURALNEGO W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢, zakres oraz tryb pracy
Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy-Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku
Pomorskim okreslonego dalej jako ,,Dom”.

§2
Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2019 r. poz. 511);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2019 r. poz. 1507);

3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2019 r.,
poz. 730);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U Nr 238, poz. 1586 ze zm.);

6) uchwaty Nr XLIV/340/2006 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 6 pazdziernika 2006r.
w sprawie wyrazenia woli utworzenia Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy—
Osrodka Rehabilitacyjno — Kulturalnego w Drawsku Pomorskim;

7) statutu Domu,

8) niniejszego regulaminu organizacyjnego Domu.

§3
Uzyte w regulaminie stowa oznaczaj3:
1) Kierownik — kierownika Domu;
2) Zastgpca — zastgpca kierownika Domu;
3) Pracownik — osoby zatrudnione w Domu;
4) Uczestnik — osoby przyjete do Domu;
5) Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy — zespot sktadajacy sie z:
- Kierownika
- terapeuty
- instruktora terapii zajeciowe;;
- instruktora ds. kulturalno — o§wiatowych;
- pracownika socjalnego;
- opiekuna;
- innych specjalistow uwarunkowanych aktualnymi potrzebami.

§4

. Dom jest powiatowa jednostkg organizacyjng dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.
Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalno§¢ Domu jest Starosta Drawski.
Merytoryczny nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.
Dom jest finansowany z budzetu Panstwa, a zrodlem finansowania Domu jest dotacja
celowa przyznawana przez Wojewode Zachodniopomorskiego.

. Dom jest dziennym os$rodkiem wsparcia przeznaczony dla 55 oséb:

1) typu A - przewlekle psychicznie chorych;

2) typu B - uposledzonych umystowo.
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2.

Siedziba Domu jest miejscowo$¢ Drawsko Pomorskie, ul. B. Chrobrego 4, Gmina Drawsko
Pomorskie.

Dom posiada fili¢ w Ztociencu przy ul. I Dywizji Wojska Polskiego 8A, Gmina Ztocieniec.
Obszar dziatania Domu obejmuje teren powiatu drawskiego.

Rozdzial 1T
PRZEDMIOT DZIALANIA ORAZ ZAKRES I POZIOM
SWIADCZONYCH USLUG

§5

Glownym zadaniem Domu jest zapewnienie wsparcia osobom przewlekle psychicznie
chorym oraz uposledzonym umystowo, ktére z powodu choroby, badz zaburzen
psychicznych, neurologicznych maja powazne trudnosci z zyciu codziennym, zwlaszcza
w ksztaltowaniu swoich stosunkéw z otoczeniem w zakresie, zaspakajania potrzeb
bytowych 1 zatrudnienia, ktorych samodzielnie nie sg w stanie ich przezwyciezy¢
wykorzystujac swoje uprawnienia, $rodki i mozliwosci;

Do zadan Domu w szczego6lnos$ci nalezy:

1) utrzymanie dobrej formy fizycznej, psychicznej i intelektualnej uczestnikow oraz ich

sprawno$ci  funkcjonalnej poprzez prowadzenie zaje¢ wspierajaco-aktywizujacych
dostosowanych odpowiednio do potrzeb i mozliwosci kazdego z nich;

2) wspieranie u uczestnikOw poczucia wiasnej warto$ci, pewnosci siebie, odwagi,

odnajdywania przez nich sensu zycia;

3) rozwijanie sprawno$ci motorycznej i psychomotorycznej u uczestnikows;
4) rozwijanie umiejetnosci spotecznych, interpersonalnych , samoobstugowych oraz zaradnosci

zyciowej uczestnikow;

5) umozliwianie uczestnikom aktywnego zycia i1 ksztalttowania umiejetnosci organizowania

czasu wolnego;

6) wspieranie uczestnikow w trudnych sytuacjach zyciowych oraz pomoc im w podejmowaniu

7)

waznych decyzji;
ochrona praw 1 interesoOw uczestnikow;

8) tworzenie warunkéw do stymulacji rozwoju uczestnikow poprzez odpowiednig pomoc,

9)

usprawnianie , uczestnictwo w kulturze, organizacje¢ czasu wolnego 1 inne;
szerzenie w spoteczenstwie wiedzy na temat samopomocy 1 integracji spoteczne;.

§6

Dom $wiadczy ustugi, ktorych zakres i rodzaj dla kazdego uczestnika ustala si¢
w indywidualnym planie postepowania wspierajaco-aktywizujgcego w porozumieniu 1 za
zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego a takze, w miar¢ mozliwosci, przy udziale
najblizszej rodziny uczestnika.

Dom zapewnia uczestnikom dostep do psychologicznej opieki zdrowotnej przystugujacej na
podstawie odregbnych przepisOw obejmujacg zwlaszcza konsultacje 1 okresowe oceny stanu
zdrowia.

§7

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych uczestnika oraz
zakresu ustug $wiadczonych przez Dom, zostaje powolywany Zespot Wspierajaco-
Aktywizujacy ztozony z Kierownika Domu oraz jego pracownikow, o ktorych mowa w § 3
pkt 5).

Do zadan Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego nalezy opracowywanie indywidualnych
plandéw postepowania wspierajaco-aktywizujacego.

Rodzaj i1 zakres zaje¢ jest dostosowany do potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych
uczestnika.

Zajecia w Domu sg organizowane w formie zaje¢ zespotowych lub indywidualnych.



S.

Wdrazanie, koordynacje¢ i realizacj¢ indywidualnego planu wspierajgco-aktywizujacego
danego uczestnika powierza si¢ pracownikom merytorycznym Domu.

§8

Dom umozliwia swoim uczestnikom spozywanie gorgcego positku, w ramach treningu kulinarnego.

§9

Dom moze dodatkowo organizowac uczestnikom w miar¢ swoich mozliwosci finansowych,
organizacyjnych i technicznych, uslugi transportowe polegajace na dowozeniu na zajegcia
z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z Kierownikiem i odwozeniem po
zajgciach.

W przypadku braku mozliwosci dowozu uczestnikow na zajecia samochodem stuzbowym
rodzice lub opiekunowie maja obowigzek w miar¢ mozliwosci zadba¢ o obecnosé
podopiecznego na zajeciach w Domu.

§10

Dom zapewnia odpowiednie warunki sanitarne 1 higieniczne oraz odpowiednie zaplecze
terapeutyczne i rehabilitacyjne.

Rozdzial I11
KIEROWANIE I ORGANIZACJA DOMU

§11

Domem kieruje Kierownik, a czasie jego nieobecnosci Zastepca, a w przypadku
nieobecnosci Kierownika i Zastepcy inny wyznaczony przez Kierownika pracownik.
Kierownikowi podlegaja wszyscy pracownicy Domu.

Bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Filii Domu w Ztociencu jest
Zastepca.

Schemat organizacyjny Dom stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Struktura organizacyjna Domu:

kierownik;

zastepca kierownika;

inspektor ds. administracyjno — kadrowych;
inspektor ochrony danych;

terapeuta;

pracownik socjalny;

instruktor terapii zajeciowe;;

instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych;

opiekun;

pracownik prac prostych;

psycholog;

psychiatra;

rehabilitant;

kierowca;

Stanowisko zastepcy kierownika moze by¢ powierzone jako dodatkowy zakres obowigzkow
pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku.

§12
Do obowigzkéw Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie uchwat, zarzadzen oraz wytycznych Rady i Zarzadu Powiatu;
2) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw i innych aktow dotyczacych



funkcjonowania Domu w celu realizacji zadan;

3) podejmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow;

4) sporzadzanie programu dzialalnos$ci i rocznego planu pracy oraz nadzor nad ich
wykonaniem,;

5) opracowania sprawozdania z dziatalno$ci Domu;

6) opracowanie rocznego planu finansowego;

7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw oraz ustalenie indywidualnych zakresow
CZynnosci;

8) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego personelu;

9) dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow;

10) organizowanie pracy Domu w sposob zapewniajacy jego prawidtowe
funkcjonowanie;

11) prawidlowe wydatkowanie srodkéw okreslonych planem finansowym,;

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciw pozarowych;

13) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j;

14) ksztaltowanie prawidtowych zasad wspotzycia spotecznego;

15) reprezentowania Domu na zewnatrz.

2. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikow.

3. Do zadan w Domu Kierownik zatrudnia, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajace
nastepujace kwalifikacje zawodowe:

starszego terapeute i terapeute, instruktora terapii zajeciowej, instruktor ds.
kulturalno — o$wiatowych, do ktérych obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)

3)

a.

S
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organizowanie 1 prowadzenie treningdw: umiejetnosci spotecznych, rozwijania
zainteresowan literatura oraz treningu udzialu w spotkaniach kulturalnych
1 towarzyskich;

organizowanie 1 prowadzenie zaje¢ zintegrowanych;

organizowanie i prowadzenie terapii ruchowej;

prowadzenie treningu kulinarnego;

prowadzenie 1 organizowanie treningu gospodarowania wlasnymi S$rodkami
finansowymi;

prowadzenie treningu rozwijania zainteresowan audycjami radiowymi i telewizyjnymi;
prowadzenie treningu udzialu w spotkaniach towarzyskich;

prowadzenie treningu umiej¢tnosci praktycznych;

planowanie i organizowanie zaje¢ z zakresu terapii zajeciowej;

wspoélorganizowanie rdéznego rodzaju imprez okoliczno$ciowych oraz czynny udziat
w tych imprezach,;

prowadzenie dziennika zaj¢c;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;

. zastepstwo innego pracownika w razie potrzeby;

sporzadzanie notatek dotyczacych aktywnosci uczestnika, jego zachowan, motywacji do
udziatu w zajeciach;

pracownika socjalnego, do ktorego obowigzkdéw w szczegdlnosci nalezy:

PancoTe
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kontakt 1 wspotpraca z rodzinami, opiekunami uczestnikow Domu;

prowadzenie pracy socjalnej 1 poradnictwa socjalnego;

prowadzenie zeszytu pracy;

sporzadzanie notatek dotyczacych funkcjonowania uczestnika w srodowisku;
organizowanie i prowadzenie treningu nabywania umiejetnosci zalatwiania spraw
urzedowych;

prowadzenie dokumentacji zbiorczej 1 indywidualnej uczestnika;

wspolorganizowanie réznego rodzaju imprez okoliczno$ciowych oraz czynny udziat
w tych imprezach,;

. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;

zastgpstwo innego pracownika w razie potrzeby;

1nspekt0ra ds. administracyjno — kadrowych, do ktérego obowiazkoéw w szczegdlnosci
nalezy:



4)

o
.

=

TR T S BE

=

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w programie wykorzystywanym przez PDDS-
OR-K;

Obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firme;
Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umoéw o prace,
wypowiedzen, $wiadectw pracy i innych;

ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami
1 zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla PDDS-OR-K planow
urlopowych,

Przygotowywanie zasad prowadzenia i1 rozliczania inwentaryzacji;

nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych 1 kontrolnych przez pracownikow;

Sporzadzanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PDDS-
OR-K oraz ich aktualizacja;

Wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

Prowadzenie centralnego rejestru umow;

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw PDDS-OR-K;

Prowadzenie spraw kadrowych — ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich;
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur
zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

. Przygotowywanie 1 prowadzenie sprawozdawczosci w GUS, CAS;

Materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej firmy, nadzor nad nig;
kierowanie ewidencjg czasu pracy;
Prowadzenie i aktualizacja strony BIP PDDS-OR-K;

Prowadzenie sekretariatu oraz nadzér nad obiegiem dokumentow i1 pism Domu;
Zabezpieczenie mienia Domu,

Przyjmowanie podan i wnioskow;

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o
zmianach dotyczacych Domu i opracowanie wymaganych przez nie dziatan.
Zaopatrywanie Domu w sprzet 1 wyposazenie;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem materiatow 1 dokumentacji
na potrzeby obstugi ksiegowej przez Centrum Ustug Wspolnych w Drawsku
Pomorskim.

inspektor ochrony danych, do ktorego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

a.

informowanie administratora, oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

podejmowanie dzialan zwigkszajace $wiadomos$¢ pracownikéw  przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;



h.

—

—

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
pelienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO);

prowadzenie rejestru czynno$ci na zbiorach;

prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;
dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych 1 technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkOw naruszenia
ochrony danych osobowych;

. przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji o0séb polecen -
upowaznionych.

5) asystenta osoby niepelnosprawnej, opiekuna, do ktorych obowigzkow w szczegolnosci
nalezy pomoc przy:

6)

o op

mEge o o

J.
k.
L.

organizowaniu i prowadzeniu treningow;

organizowaniu i prowadzeniu zaj¢¢ zintegrowanych;

organizowaniu i prowadzeniu terapii ruchowej;

prowadzeniu 1 organizowaniu treningu gospodarowania wlasnymi S$rodkami
finansowymi;

prowadzeniu treningu rozwijania zainteresowan audycjami radiowymi i telewizyjnymi;
prowadzeniu treningu udziatu w spotkaniach towarzyskich;

prowadzeniu treningu umiejetnosci praktycznych;

planowaniu 1 organizowaniu zaje¢ z zakresu terapii zajeciowe;;

wspoétorganizowaniu réznego rodzaju imprez okolicznos$ciowych oraz czynny udziat
w tych imprezach,;

prowadzenie dziennika pracy;

dowozie uczestnikow Domu na zajecia i odwozeniu po zakonczonych zajgciach;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;

Kierownik moze zatrudni¢ innych pracownikdw w tym specjalistow, jezeli potrzeby
uczestnikow wskazuja na konieczno$¢ codziennego $wiadczenia przez nich ushug oraz
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

Do zadan Zastepcy Kierownika Domu nalezy w szczego6lnosci:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zastepowanie Kierownika Domu podczas jego nieobecnosci;

biezgce zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi 1 §ciste ich przestrzeganie;
bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe nad pracownikami Filii Domu w Ztociencu;
organizowanie biezacej dziatalnosci Filit Domu w Ztociencu;

bezposredni nadzor nad codziennym funkcjonowaniem Filii Domu w Ztociencu;

w uzgodnieniu z Kierownikiem ustalanie organizacji pracy w Filii Domu w Ztociencu;
przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow uczestnikow Filii Domu w Zlociencu,
rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw dotyczacych funkcjonowania Filii Domu

w Zlociencu;

prowadzenie oraz kontrolowanie prowadzonej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci
Filii Domu w Ztociencu oraz planowanej 1 przeprowadzanej terapii u uczestnikow;

10) zapewnienie wlasciwych warunkow pracownikom i uczestnikom terapii Filii Domu

w Zlociencu;

11) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania Filii

Domu w Zlociencu w celu realizacji zadan;

12) ksztattowanie wsrod personelu wiasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury

pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnos$ci pracy;

13) ustalanie sktadu poszczegolnych grup terapeutycznych i wyznaczenie os6b bezposrednio

z nimi pracujgcymi w uzgodnieniu z Zespotem Wspierajagco — Aktywizujacym,;



7)

8)
9)

14) troska o kontakty zewngtrzne Domu;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Filii
Domu w Zlociencu;

16) ponoszenie odpowiedzialnos$ci za przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz oraz Sanepidu
przez pracownikow Filii Domu w Ztociencu;

17) przeprowadzanie-organizowanie zaj¢¢ szkoleniowych raz na 6 m-cy, dla pracownikow
z tematyki, zwigzanej w szczegolnosci z merytorycznym aspektem pracy z osobami
z zaburzeniami psychicznymi oraz bedacych wynikiem pojawiajacych si¢ na biezaco,
zglaszanych przez kadrg, problemow terapeutycznych;

18) w uzgodnieniu z kierownikiem dokonywanie zgodnie z zasadami prawa i gospodarnosci
zakupu wyposazenia i materiatéw niezbednych do prowadzenia terapii w Filii Domu
w Zlociencu;

19) wspodlpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi
1 srodowiskiem lokalnym.

§13

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu nalezy:

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;

szanowanie godnosci 1 praw uczestnikow;

realizowanie programu terapii dla poszczegolnych uczestnikow;

aktywne uczestniczenie w pracach zespotu wspierajgco — aktywizujacego;

wspotpraca z rodzinami i opiekunami uczestnikow;

przestrzeganie regulamindw, zarzadzen, instrukcji i innych przepiséw obowigzujacych
w Domu;

przestrzeganie okre$lonego w Domu czasu pracy i wykonywanie go w sposob jak
najbardziej efektywnie;

dbanie o wlasciwg i terminowg realizacj¢ zadan;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisOw o ochronie tajemnicy stuzbowej;

10) dokumentowanie rzetelnie i na biezagco wlasnej pracy;
11) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, przepisOow przeciw pozarowych oraz przepiséw

bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

12) dbanie i mienie Domu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

2.

1.

Szczegdtowe zadania poszczegodlnych pracownikdéw okresla zakres obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci opracowany dla kazdego stanowiska pracy, znajdujacy si¢ w teczce
osobowej pracownika.

§14

Dom jest o$rodkiem wsparcia dziennego czynnym od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie s3 prowadzone zaje¢cia
z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe,
przygotowywanie do zaj¢¢, uzupeinianie prowadzonej dokumentacji, a takze zapewnienia
opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub odwozenia po zajgciach.

Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami prawnymi dopuszcza si¢ mozliwos¢
zamknigcia Domu w czasie wakacji lub ferii na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych
w ciggu roku, po uprzednim zawiadomieniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem jednostke
prowadzaca tj. Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim oraz Wydzialu Zdrowia
1 Polityki Spotecznej Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie.
W czasie zamknigcia Domu pracownicy maja mozliwos¢ wykorzystania urlopu.

Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych 1 turystycznych
w godzinach popoludniowych oraz w dni wolne od zajec.



§15

1. Podstawe do korzystania ze §wiadczen w Domu stanowi decyzja kierujgca oraz ustalajgca
odptatno$¢ wydana przez Staroste Drawskiego lub osobg¢ dziatajaca z upowaznienia
Starosty.

2. Termin przyj¢cia do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowang lub
jej opiekunem.

3. Skreslenie uczestnika zzaje¢ w Domu odbywa si¢ na podstawie uchylenia decyzji
administracyjnej Starosty Drawskiego. Rezygnacja zzaje¢ moze nastapi¢ w formie
pisemnej, zgloszonej bezposrednio do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku
Pomorskim z powiadomieniem Domu lub wptywa bezposrednio do Domu.

4. Kierownik Domu zwraca si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku
Pomorskim z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej, kierujacej na zajecia
do Domu w przypadku:

a) dlugotrwatych, nieusprawiedliwionych 1 nieuzasadnionych nieobecnosci uczestnika;

b) zmiany stanu zdrowia uczestnika, ktory ma wpltyw na zasadno$¢ swiadczonych ushug przez

Dom;
¢) niedostosowywania si¢ do regulaminu i1 zarzadzen obowigzujacych w Domu;

§ 16

1. Dom prowadzi dokumentacj¢ zbiorczag oraz dokumentacje indywidualng kazdego
uczestnika.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:
1) ewidencje uczestnikow;
2) ewidencj¢ obecnosci uczestnikéw na zajeciach;
3) dzienniki dokumentujace prace pracownikéw zespotu wspierajaco — aktywizujacego.
3. Dokumentacj¢ indywidualng stanowig:
1) rodzinny wywiad srodowiskowy;
2) kopia decyzji administracyjnej kierujacej do Domu;
3) kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;
4) kopia decyzji rentowej lub inny dokument $§wiadczacy o dochodach;
5) zaswiadczenie lekarza psychiatry oraz lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do uczestnictwa w zajgciach Domu;
6) indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacego i okresowe oceny jego
wynikow;
7) notatki pracownikow zespotu wspierajaca — aktywizujacego;
8) inne dokumenty dotyczace uczestnika.
4. Dokumentacja przechowywana jest w sposoéb uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym.
§17

1. W celu realizacji zadan Dom wspotpracuje z:

1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestnikow;

2) osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie;

3) poradnig zdrowia psychicznego i zaktadami opieki zdrowotnej;

4) powiatowym urz¢dem pracy;

5) organizacjami pozarzagdowymi;

6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) osrodkami kultury i1 organizacjami kulturalno — rozrywkowymi;

8) placowkami o$wiatowymi, innymi jednostkami $§wiadczacymi uslugi dla osob
niepetnosprawnych, w tym: warsztatami terapii zajeciowej, zakladami aktywizacji
zawodowej, spotdzielniami socjalnymi, centrami integracji spolecznej i klubami
integracji spotecznej;



2.

9) innymi osobami lub podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spotecznej
uczestnikow.
Dziatania Domu mogg by¢ réwniez wspierane przez wolontariuszy.

Rozdzial IV
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW DOMU

§18

Uczestnik Domu ma prawo do:

korzystania z ustug §wiadczonych przez Dom;

godnego 1 podmiotowego traktowania;

uzyskania petnej informacji o ustugach;

pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych 1 zapewnienia ochrony prawnej;
uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;
zgltaszania skarg i wnioskow;

rozwoju samorzadnosci;

usprawiedliwionej nieobecnosci;

jak najpetniejszej realizacji wlasnych potrzeb, oczekiwan i zainteresowan.

§19

Uczestnik Domu ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

uczestniczenia w realizacji planu wspierajaco — aktywizujacego;

przestrzegania czasu zaj¢c i ustalonego porzadku;

stosowania si¢ do uzasadnionych polecen pracownikéw Domu;

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania obowigzujacych w Domu przepiséw i regulamindéw;

ponoszenia oplaty za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

uczestnik ma obowigzek usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ na zajeciach w Domu 1 w miare
mozliwos$ci uprzedzac¢ o swojej nieobecnosci;

Uczestniczenie w prostych pracach na rzecz Domu;

zapoznac¢ si¢ z prawami 1 obowigzkami zawartymi w niniejszym regulaminie.

§ 20

Uczestnikowi Domu zabrania sig:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

przychodzenia na zajecia pod wptywem alkoholu lub innych substancji psychoaktywnych;
wnoszenia 1 spozywania na terenie Domu alkoholu 1 innych substancji psychoaktywnych;
wnoszenie niebezpiecznych narz¢dzi mogacych stanowi¢ zagrozenie dla innych;

palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi;

samowolnego opuszczania terenu Domu;

stosowania przemocy wobec innych uczestnikow;

samowolnego uruchamiania urzadzen i maszyn mogacych zagraza¢ zdrowiu lub zyciu.

§21

Za zniszczenia dokonane przez uczestnika materialnie odpowiada uczestnik lub jego opiekun
prawny zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

§ 22

Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez uczestnika na teren Domu.



Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.

§24
Zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czgs¢.

§25
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i go stosowac.

§26
Zmiany w Regulaminie dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

Sporzadzit .......ccoeeveiiiiie
(data i podpis)
Uzgodniono .......ccceeeeiveeviieeriieeeiee e
(data i podpis)
ZatwierdzZid.........ccoooeeeiiii

(data i podpis)
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