ZARZADZENIE NR 216/20
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 2 kwietnia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku
Podlaskim

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy zdnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz.U. z z2019r. poz. 506,
poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696, poz. 1815) oraz § 10 ust. 1 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Bielsku Podlaskim stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XVII/149/20 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia
28 stycznia 2020 r. w sprawie uchwalenia statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku Podlaskim (Dz.
Urz. Woj. Podl. z 2020 r. poz. 724) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku Podlaskim
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 7 maja 2015 roku w sprawie
zatrwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku Podlaskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jaroslaw Borowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 216/20

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 2 kwietnia 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
w BIELSKU PODLASKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la szczegotowe zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, zwanego dalej ,,Domem”.

§ 2. 1. Jednostka prowadzaca Dom jest Miasto Bielsk Podlaski.
2. Terenem dzialania jest miasto Bielsk Podlaski.

3. Do Domu mogg by¢ skierowane osoby z innej gminy wilasciwej ze wzgledu na miejsce ich zamieszkania,
pod warunkiem zawarcia porozumienia pomiedzy wiasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

4. Dom dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878 z pézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych
domdéw samopomocy (Dz. U. z 2020 r., poz. 249);

4) statutu nadanego Uchwalg Nr XVII/149/20 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 stycznia 2020 r. w sprawie
uchwalenia statutu Srodowiskowemu Domu Samompomocy w Bielsku Podlaskim (Dz. Urz. Woj. Podl.
72020 r. poz. 724);

5) postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Domem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za catoksztatt
dziatalno$ci i wyniki jego pracy.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oraz ustala jego wynagrodzenie.

§ 4. Dyrektor petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Domu.

Rozdzial 2.
Zadania Domu

§ 5. 1. Dom dysponuje 30 miejscami.

2. Dom ze wzgledu na kategori¢ osob, ktore do niego uczeszczaja kwalifikuje si¢ jako Dom Typu AB C
1 obejmuje wsparciem trzy grupy osob:

1) przewlekle psychicznie chorych - Dom Typu A,
2) z niepelnosprawnoscia intelektualng - Dom Typu B,
3) wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynosci psychicznych - Dom Typu C.

3.Zadania Domu realizauja pracownucy SDS, stuzac wsparciem osobom dorostym z zaburzeniami
psychicznymi, ktore tego wsparcia potrzebujg w przezwyciezeniu trudnych sytuacji zyciowych oraz zaspokojeniu
niezbednych potrzeb zyciowych.

4. Pracownicy Domu, w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow, wspolpracuja z:
1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi;

2) osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie;
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3) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zaktadami opieki zdrowotnej;
4) powiatowym urzedem pracy;

5) organizacjami pozarzadowymi;

6) ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi;

7) o$rodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi;

8) placoéwkaim o$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczgcymi ustugi dla 0s6b niepetnosprawnych w tym:
warsztatami terapii zajgciowej, zakladami aktywizacji zawodowej, spotdzielniami socjalnymi, centrami
integracji spotecznej i klubami integracji spoteczne;j;

9) innymi osobami lub podmiotami dziatajagcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikdw.

5. Dom realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez
Wojewodg Podlaskiego.

§ 6. 1. Dom $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespolowych treningéw oraz zaje¢ z zakresu
ksztatltowania umiejgtnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci
w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym, m.in. poprzez:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbato$ci o wyglad zewnetrzny, trening nauki
higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi $rodkami
finansowymi;

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow, w tym: ksztattowanie pozytywnych relacji
z uczestnikami z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi osobami w czasie zakupow, w srodkach komunikacji
publicznej, w urzgdach, w instytucjach kultury;

3) trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych i wspomagajacych sposobow
porozumiewania si¢, w przypadku os6b z problemami w komunikacji werbalnej;

4) trening umiegjetnosci  spedzania wolnego czasu, w tym: rozwijanie zainteresowan literaturg, audycjami
radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych;

5) poradnictwo psychologiczne;
6) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych;

7) pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie termindw wizyt
u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia;

8) niezbedng opieke, w szczego6lnosci dla uczestnikow z niepetnosprawnoscia sprzezong lub spektrum autyzmu;
9) terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

10) inne formy postgpowania, w tym terapi¢ zajeciowa przygotowujacg do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy;

11) umozliwienie uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywania goracego positku, przyznanego
w ramach zadania wlasnego gminy lub zakupu goracego positku dla uczestnika przez SDS.

2. Dom realizuje swoje dziatania w oparciu o:
1) plan pracy Domu, opracowany na kazdy rok;
2) program dziatalno$ci Domu, opracowany na kazdy rok, kazdej grupie uczestnikow osobno: A, B i C;

3) indywidualne plany postegpowania wspierajaco - aktywizujacego, opracowane z uwzglednieniem potrzeb
i mozliwos$ci psychofizycznych poszczegoélnych uczestnikow.

3. Realizacj¢ programu wspierajaco - aktywizujgcego nadzoruje powotany przez Dyrektora Domu zespét
wspierajaco-aktywizujacy.

4. W sklad zespolu wspierajaco-aktywizujacego wchodza pracownicy $wiadczacy ustugi w Domu oraz
Dyrektor Domu.
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5. Dom dziata co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie
sa prowadzone zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza si¢ na czynno$ci porzadkowe, przygotowanie
do zajec¢, uzupetnienie prowadzonej dokumentacji, a takze zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na
zajecia lub odwozenia po zajgciach, jezeli dom zapewnia ustugi transportowe.

6. Posiedzenia Zespotu wspierajaco-aktywizujacego Domu odbywaja si¢ w zalezno$ci od potrzeb:
1) w celu omowienia biezacych spraw dotyczacych uczestnikow;

2) w celu omowienia realizacji indywidualnych plandw postgpowania wspierajaco-aktywizujacego i omdwienia
osiagnigtych rezultatow, ze szczegdlnym uwzglednieniem poprawy funkcjonowania spotecznego i zaradnos$ci
zyciowej uczestnikow, co najmniej raz na 6 miesiecy;

3) w celu modyfikacji indywidualnych planow postgpowania wspierajaco-aktywizujacego,
w zaleznos$ci od potrzeb;

4) w celu podjecia decyzji o przedtuzeniu czasu realizacji procesu terapeutycznego w Domu w stosunku do
uczestnikow, ktorzy tego potrzebuja.

7. W celu dokumentowania $wiadczonych ustug w Domu, prowadzona jest dokumentacja zbiorcza oraz
indywidualna kazdego uczestnika zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z2020r.,
poz. 249).

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna, zakres zadan

§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor;
2) glowny ksiegowy;
3) terapeuta;
4) pracownik socjalny;
5) intruktor terapii zajeciowe;;
6) instruktor ds. kulturalno - o§wiatowych;
7) opiekun;
8) mtodszy opiekun;
9) konserwator.

2. Dyrektor Domu moze zatrudni¢ innych pracownikow, niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania
Domu (stanowiska inne specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi izakresowi ustug $wiadczonych
w Domu) w ramach posiadanych $rodkow finansowych.

§ 8. 1. Dyrektor Domu odpowiada za:
1) wlasciwg organizacje i prawidlowe funkcjonowanie Domu;
2) podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci;
3) stan bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z przepisami bhp i p-poz;
4) przestrzeganie w pracy zasad wspotzycia spotecznego;
5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Domu;
6) opracowanie wspolnie z ksiegowa planéw finansowych i nadzorowanie nad prawidtowa realizacja budzetu;

7) wykonywanie wszystkich czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Domu;

8) opracowanie rocznej informacji z dziatalnosci SDS i przedstawienie informacji na sesji Rady Miasta Bielsk
Podlaski do 31 marca kazdego roku;
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9) opracowanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu i przestanie go Wydziatowi Polityki Spolecznej
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku oraz jednostce prowadzacej w terminie do 15 lutego po
okresie sprawozdawczym;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach, doskonalenie metod pracy.
2. Gtowny ksiegowy odpowiada za:
1) dokonywanie corocznych przegladéw obiektu z powotang w tym celu komisja;
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;
3) sporzadzanie projektow planow finansowych i catoksztattow budzetu;
4) prowadzenie fospodarki finansowej Domu:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) zabezpieczenie pod wzglgdem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Dom,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych,

d) terminowanie $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz zapewnienie terminowej splaty
zobowigzan,

5) analizg wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,
6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow,
b) kontroli operacji gospodarczych,
7) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
8) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych i budzetowych;
9) naliczanie wynagrodzen, osobowego funduszu ptac itp;

10) prowadzenie spraw personalno - osobowych pracownikéw Domu oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

3. Pracownicy zespotu wsppierajaco - aktywizujacego odpowiadaja za:

1) niezbgdng opieke i bezpieczenstwo 0sob uczeszczajacych do Domu  w czasie zaje¢ zorganizowanych w Domu
1 poza nim;

2) prowadzenie zajg¢ z zakresu realizacji indywidualnych planow postgpowania wspierajaco-aktywizujacego,
ktére maja na celu podtrzymywanie irozwijanie umiejetnosci uczestnikow do mozliwie jak najbardziej
samodzielnego zycia;

3) dostosowanie form zaj¢¢ prowadzonych w Domu do indywidualnych potrzeb 1mozliwosci psychofizycznych
uczestnikow;

4) prowadzenie niezbednej edukacji oraz edukacji zdrowotne;j i higienicznej;
5) nadzér, prowadzenie i realizacje indywidualnych plandw wspierajaco-aktywizujacych;

6) ocen¢ postepow w procesie realizacji indywidualnych plandéw postgpowania wspierajaco-aktywizujacego
uczestnikow Domu;

7) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci iinspirowanie dzialan samopomocowych w zaspakajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych uczestnikow i ich rodzin;

8) wspolprace 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami 1 instytucjami w sprawach zwigzanych z rozwigzywaniem
problemow o0s6b niepetnosprawnych;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom niepelnosprawnym z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzinom;

10) umozliwianie uczestnikom 1iich rodzinom przezwyci¢zania trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
w stanie rozwigza¢ wykorzystujac wlasne srodki, mozliwo$ci i uprawnienia;

11) zapewnienie i rozwijanie kontaktéw z otoczeniem- §rodowiskiem;
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12) regularne i systematyczne prowadzenie niezbgdnej dokumentacji terapeutycznej, gtéwnie  dokumentujace;j
prace Zespotu wspierajaco - aktywizujacego;

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udzial w szkoleniach, doskonalenie metod pracy.
4. Konserwator odpowiada za:

1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku;

2) utrzymanie tadu i porzadku w otoczeniu budynku;

3) pomoc uczestnikom podczas terapii zajeciowej oraz treningdw samoobstugi izaradnos$ci zyciowej
prowadzonych w pomieszczeniach kuchennych i stotowce;

4) wykonywanie biezacych naprawi konserwacji pomieszczen i wyposazenia.

§ 9. 1. Szczegolowe zadania, uprawnienia iobowigzki poszczegoélnych pracownikow Domu okreslajg ich
zakresy czynnosci.

2. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk opracowuje Dyrektor Domu.

3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnos$ci pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
4. Zakresy czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow

§ 10. Przy znakowaniu pism Domu uzywa si¢ symbolu SDS.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism

§ 11. 1. Do podpisu Dyrektora Domu zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajace z udzielonego przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski upowaznienia, w tym:

a) pisma w sprawch kadrowych pracownikéw Domu,
b) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
2) korespondencja:

a) kierowana do organoéw administracji, organizacji spoteczno - politycznych, organdéw kontroli panstwowej
i spotecznej,

b) kierowana do przedsi¢biorstw i zakladow pracy,
¢) dotyczaca odpwiedzi na krytyke prasowa oraz skargi i wnioski.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik, ktéoremu
Dyrektor Domu udzielit pelnomocnictwa.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Dom czynny jest 8 godzin dziennie.
2. Czas pracy domu ustala si¢ od godz. 7.30 do godz. 15.30 w dni robocze od poniedziatku do pigtku.
3. Szczegotowy porzadek wewnetrzny i organizacje pracy Domu okresla Regulamin Pracy.

§ 13. Prawa i obowiazki uczestnikow korzystajacych ze swiadczen Domu oraz zasady przebywania w Domu
okresla Regulamin Wewnetrzny Domu opracowany przez Dyrektora Domu.

§ 14. Regulamin organizacyjny ijego zmiany opracowuje Dyrektor Domu w uzgodnieniu z Wojewoda
Podlaskim. Regulamin i jego zmiany zatwierdza Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski,

§ 15. Dyrektor Domu ma obowiagzek zapoznania pracownikéw z postanowieniami Regulaminu.

Zatwierdzam:
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