
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ŚRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
„DWOREK" Z FILIĄ W OLSZTYNIE

ROZDZIAŁ l

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1. 1. Środowiskowy Dom Samopomocy  „Dworek” z filią w Olsztynie zwany dalej „Domem" działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej 
2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego 
3) Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie środowiskowych domów samopomocy 
4) Zarządzenia Wojewody Warmińsko-Mazurskiego w sprawie stosowania wytycznych dotyczących zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rządowej w województwie warmińsko-mazurskim      - środowiskowe domy samopomocy
5) Statutu Środowiskowego Domu Samopomocy „Dworek” z filią w Olsztynie.  
6) Niniejszego regulaminu.
§ 2. 1. Ilekroć w regulaminie mowa o:

2. Indywidualnym planie postępowania wspierająco-aktywizującym – należy przez to rozumieć ustalony rodzaj i zakres usług świadczonych w Domu, odpowiednio dostosowany do potrzeb i możliwości psychofizycznych każdego uczestnika.
3. Domu – należy przez to rozumieć Środowiskowy Dom Samopomocy „Dworek” z filią.
§ 3. 1. Dom jest lokalnym ośrodkiem wsparcia obejmującym swym zakresem działania teren Gminy Olsztyn.

2. Dom jest jednostką budżetową, której gospodarkę finansowo-księgową i administracyjną prowadzą pracownicy administracyjny zatrudnieni w tym domu . 

3. Siedzibą Domu jest budynek przy ulicy Jacka Kuronia 16 w Olsztynie , filia mieści się w budynku przy ul. Królowej Jadwigi 4 w Olsztynie
4. Dom przy ul. Jacka Kuronia 16 typu A dla osób przewlekle psychicznie chorych, typu B dla osób                    z niepełnosprawnością intelektualną, typu C dla osób wykazujących inne przewlekłe zaburzenia czynności psychicznych przeznaczony jest dla 60 osób, filia przy ul. Królowej Jadwigi 4 typu A dla osób przewlekle psychicznie chorych, typu C dla osób wykazujących inne przewlekłe zaburzenia czynności psychicznych przeznaczona jest dla 45 osób, zwanych dalej „Uczestnikami”.

5. Regulamin organizacyjny określa  organizację, wewnętrzny podział zadań oraz zasady działania Domu.

6. Uczestnicy przyjmowani są do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olsztynie.
§ 4. 1. Domem kieruje Dyrektor Domu, którego zatrudnia Prezydent Olsztyna przy pomocy Głównego Księgowego oraz Kierownika filii.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnątrz i jest umocowany w ramach zwykłego zarządu do składania oświadczeń woli i dokonywania czynności prawnych związanych z funkcjonowaniem Domu.
3. Dyrektor wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do pracowników Domu.
ROZDZIAŁ II

ZAKRES UDZIELANYCH USŁUG
§ 5. 1. Dom jest ośrodkiem pobytu dziennego przeznaczonym dla osób przewlekle psychicznie chorych oraz osób z niepełnosprawnością intelektualną i osób wykazujących inne przewlekłe  zaburzenia czynności psychicznych wraz z niepełnosprawnościami sprzężonymi, które w wyniku zaburzeń niektórych funkcji organizmu lub zdolności adaptacyjnych wymagają pomocy do życia w środowisku rodzinnym i społecznym, a nie wymagają leczenia szpitalnego bądź opieki stacjonarnej.

2. Dom działa 5 dni w tygodniu w godzinach w godzinach 6.30 do 16.00 przy ul. Jacka Kuronia 16, od 7.15 do 15.15. przy ul. Królowej Jadwigi 4,
3. Celem Domu jest przede wszystkim podtrzymywanie oraz zwiększanie zaradności i samodzielności życiowej, a także integracji społecznej osób uczestniczących w zajęciach 
4. Środowiskowy Dom Samopomocy świadczy usługi, które obejmują w szczególności: 

1) trening funkcjonowania w codziennym życiu w tym: trening dbałości o wygląd zewnętrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejętności praktycznych, trening gospodarowania własnymi środkami finansowymi, 

2) trening umiejętności interpersonalnych i rozwiązywania problemów, w tym: kształtowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sąsiadami, z innymi osobami w czasie zakupów, w środkach komunikacji publicznej, w urzędach, w instytucjach kultury,
3) trening umiejętności spędzania wolnego czasu, w tym: rozwijanie zainteresowań literaturą piękną, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udział  w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,
4) trening umiejętności komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych i wspomagających sposobów porozumiewania się, w przypadku osób z problemami w komunikacji werbalnej;

5) zapewnienie poradnictwa psychologicznego,  

6) pomoc w załatwianiu spraw urzędowych,
7) pomoc w dostępie do niezbędnych świadczeń zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie terminów wizyt lekarza,  pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,
8) niezbędną opiekę,
9) terapię ruchową, w tym: zajęcia sportowe, turystykę i rekreację.
10) inne formy postępowania przygotowujące do uczestnictwa w warsztatach terapii zajęciowej lub podjęcia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.
5. Dom umożliwia uczestnikom spożywanie gorącego posiłku.
6. Dom może dodatkowo zapewnić, w szczególności uczestnikom z zaburzeniami zachowań lub niepełnosprawnością fizyczną usługi transportowe polegające na dowożeniu na zajęcia z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z dyrektorem domu i odwożeniu po zajęciach.
ROZDZIAŁ III

PRAWA I OBOWIĄZKI UCZESTNIKA
§ 6. 1. Uczestnicy mają prawo do:

1) godnego i podmiotowego traktowania,

2) pobytu w Domu w godz. 6.30-16.00 przy ul. Jacka Kuronia 16 i w godz. 7.15 -15.15. przy ul. Królowej Jadwigi 4  przez pięć dni w tygodniu, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy
3) udziału we wszystkich usługach świadczonych przez Dom,

4) rzetelnego rozpatrywania przez dyrektora Domu wnoszonych skarg i wniosków,

5) zapoznania się z Regulaminem Organizacyjnym Domu,

§ 7. 1. Do obowiązków uczestników należy:

1) aktywny udział w zajęciach zaproponowanych w indywidualnym planie postępowania wspierająco-aktywizującego w miarę ich możliwości,
2) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

3) zachowanie ładu, czystości i porządku,

4) zakaz przebywania w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub środków psychoaktywnych na terenie Domu.
§ 8. 1. Wprowadza się możliwość wystąpienia przez zespół wspierająco - aktywizujący do Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej o uchylenie decyzji kierującej do Domu, gdy w ocenie Zespołu:
1) po wyczerpaniu wszystkich możliwości pomocy uczestnikowi, w tym psychologicznej i psychiatrycznej – w ramach świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, jeżeli uczestnik w rażący sposób narusza porządek i dyscyplinę w grupie,
2) odmawia przez długi czas udziału w zajęciach uzgodnionych w indywidualnym planie postępowania wspierająco - aktywizującego, 

3) przejawia nieustającą agresję wobec innych, zagrażając ich zdrowiu i życiu.
§ 9. 1. Personel domu nie ponosi odpowiedzialności za przedmioty wartościowe i dokumenty osobiste uczestników .

ROZDZIAŁ IV

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA I ZASADY DZIAŁANIA DOMU
§ 10. 1. W Domu zatrudnieni są pracownicy na niżej wymienionych stanowiskach pracy: 

1) dyrektor,
2) kierownik filii,
3) główny księgowy,
4) referent,
5) terapeuta,
6) terapeuta zajęciowy,
7) fizjoterapeuta,
8) pracownik socjalny,
9) psycholog,
10) opiekun,
11) inni pracownicy niezbędni do prawidłowego funkcjonowania Domu.

§ 11. 1. Przy wykonywaniu zadań pracownicy Domu w szczególności: 

1) dbają o wysoką jakość świadczonych usług  oraz  ich skuteczność,
2) kierują się zasadą dobra uczestników i ich rodzin oraz poszanowania ich godności,  

3) zachowują w tajemnicy informacje dotyczące uczestników uzyskane w toku czynności zawodowych,
4) zachowują bezpieczeństwo i higienę pracy,

5) na bieżąco i rzetelnie dokumentują pracę,
6) dbają o mienie Domu,

7) informują dyrektora o wszystkich zaistniałych trudnościach w funkcjonowaniu Domu. 

§ 12. 1. Prawa i obowiązki pracowników reguluje kodeks pracy, regulamin pracy i zakresy czynności.
2. Strukturę Domu tworzą następujące stanowiska:

1) Dyrektor:

· kieruje i zarządza pracą Domu poprzez wydawanie zarządzeń, regulaminów, pleceń służbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych,

· opracowuje dokumentacje programową, planistyczną i sprawozdawczą oraz organizacyjną Domu

· reprezentuje Dom na zewnątrz w sprawach związanych z działalnością Domu,

· jest bezpośrednim przełożonym pracowników Domu oraz współpracuje w sprawach finansowych z Głównym Księgowym,

· sprawuje kontrole wewnętrzną.

2) Kierownik filii:

· pomaga w kierowaniu Domem dyrektorowi oraz kieruje pracą filii Domu,

· w czasie nieobecności dyrektora reprezentuje Dom  na zewnątrz w sprawach związanych z działalnością Domu,

3) Główny Księgowy

· opracowuje plany finansowe w zakresie dochodów i  wydatków, zatrudnienia, funduszu płac,
· sporządza sprawozdawczość finansową w zakresie realizacji budżetu,
· dokonuje bieżącej analizy realizacji budżetu, dokonuje zmian w planach i przedkłada wnioski wynikające z analizy Dyrektorowi,

· dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,

· dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych
· prowadzi rachunkowość Domu,

· wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi,

4) Referent
· prowadzi sprawy kadrowe,

· prowadzi sprawy dotyczące zamówień publicznych,

· prowadzi sprawy związane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem przychodzącej i wychodzącej korespondencji do (z) domu

5) Terapeuta / Terapeuta zajęciowy / Fizjoterapeuta:

· tworzy plany pracy przy uwzględnieniu możliwości psychospołecznych i intelektualnych oraz zdolności uczestników,
· prowadzi zajęcia terapeutyczne indywidualne i grupowe zgodnie z opracowanym planem pracy,

· prowadzi monitoring działań oraz zachowań uczestników i dba o ich bezpieczeństwo,

6) Psycholog
· prowadzi poradnictwo psychologiczne,

· opracowuje diagnozę funkcjonowania uczestnika na podstawie narzędzi diagnozujących, 

· tworzy plany pracy przy uwzględnieniu możliwości psychospołecznych i intelektualnych oraz zdolności uczestników,

· prowadzi zajęcia terapeutyczne indywidualne i grupowe zgodnie z opracowanym planem pracy,

· prowadzi monitoring działań oraz zachowań uczestników i dba o ich bezpieczeństwo,

7) Opiekun:

· dba o higienę osobistą i bezpieczeństwo uczestników,

· zapewnia niezbędną opiekę,
8) Pracownik socjalny

· pomaga uczestnikom w załatwianiu spraw urzędowych, 
· pomaga uczestnikom w dostępie do niezbędnych świadczeń zdrowotnych, w tym uzgadnianiu i pilnowaniu terminów wizyt lekarza, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

· współpracuje z rodzinami i opiekunami prawnymi uczestników,

9) Inni pracownicy niezbędni do prawidłowego funkcjonowania Domu.
§ 13. 1. W Domu działa  zespół wspierająco - aktywizujący, który tworzą pracownicy merytoryczni Domu. 

2. Do zadań zespołu wspierająco - aktywizującego należy w szczególności: 

1) przygotowanie  indywidualnego planu postępowania wspierająco -aktywizującego

2) omawianie realizacji indywidualnego planu postępowania wspierająco-aktywizującego,  
3) dokonywanie oceny osiągniętych rezultatów, a także ewentualnej możliwości modyfikacji indywidualnych planów postępowania wspierająco – aktywizującego,
4) opiniowanie o przedłużenie pobytu uczestnika w Domu.
ROZDZIAŁ V
DOKUMENTACJA DOMU
§14. 1. Uczestnicy przyjmowani są do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora MOPS w Olsztynie na podstawie dokumentów przygotowanych przez pracownika socjalnego ośrodka pomocy społecznej.

§ 15. 1. Każdy z pracowników Domu odpowiada za rzetelne i bieżące prowadzenie dokumentacji Domu zgodnie z przepisami rozporządzenia.
ROZDZIAŁ VI
KONTROLA

§ 16. 1. Dyrektor Domu odpowiada za organizację i należyte funkcjonowanie kontroli zarządczej.
1) Dom podlega kontroli zewnętrznej zgodnie z obowiązującymi przepisami

ROZDZIAŁ VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 17. 1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie po uzgodnieniu z Wojewodą Warmińsko–Mazurskim i zatwierdzeniu przez organ samorządu terytorialnego prowadzący placówkę.
2. Z treścią Regulaminu Organizacyjnego zapoznani zostają wszyscy pracownicy.
3. Zmiany regulaminu mogą być wprowadzone w trybie właściwym dla jego ustalenia.
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