Uchwala Nr 202 /2025
Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia 17 lipca 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy - Osrodka

Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.

7 2024 r. poz. 107 z pdzn. zm.), Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy — Osrodka

Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy - Os$rodka

Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy - Osrodka
Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim wprowadzony uchwatg Nr 424/2021 Zarzadu Powiatu
Drawskiego z dnia 17 sierpnia 2021 r.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Jacek Koztowski

2. Tomasz Budzynski

3. Piotr Ptazalski

4. Zbigniew Dudor

5. Jan Szewczyk



UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu organizacyjnego jest niezb¢dna do uporzadkowania stanowisk pracy
w jednostce PDDS-OR-K w Drawsku Pomorskim m.in. w regulaminie schemat organizacyjny
zawiera stanowisko instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych, ktore nie funkcjonuje, poniewaz
pracownik przeszedt na emeryturg. Etat pracownika gospodarczego, roOwniez nie wystepuje ze
wzgledu na przejécie pracownika na etat opiekuna. W PDDS-OR-K w Drawsku Pomorskim dodano
natomiast stanowisko terapeuty zajgciowego, ktéry jest zatrudniony na takim stanowisku. Istotng
zmiang jest rowniez uaktualnienie zakreso6w czynnos$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz
zawarto prawa i obowiazki pracownikow.

Majac na wzgledzie powyzsze zasadna jest zmiana regulaminu organizacyjnego PDDS-OR-K

w Drawsku Pomorskim.

Joanna Orzepowska
Kierownik PDDS-OR-K

w Drawsku Pomorskim



Zatacznik do uchwaty nr 202 /2025

Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 17 lipca 2025 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy —

Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku Pomorskim

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

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje, zakres oraz tryb pracy

Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy-Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego w Drawsku

Pomorskim, zwanego dalej Domem.

§2

Dom dziata w szczegdlnos$ci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 107
Z pézn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 917),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
Z pozn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 249),

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

Statutu Domu,

Regulaminu Organizacyjnego Domu.



§3

Uzyte w regulaminie slowa oznaczaj3:

b=

1)

2)
3)
4)
5)

Dom — Powiatowy Dzienny Dom Samopomocy - Osrodek Rehabilitacyjno-Kulturalny
w Drawsku Pomorskim,

Kierownik — kierownika Domu,

Pracownik — osoba zatrudniona w Domu na podstawie umowy o prace,
Uczestnik — osoba przyjeta do Domu;

Zespot Wspierajgco—Aktywizujacy — zespot sktadajacy si¢ z:

a) kierownika,

b) terapeuty,

c) terapeuty zajeciowego,

d) instruktora terapii zajgciowej,

e) pracownika socjalnego,

f) opiekuna,

g) innych specjalistow uwarunkowanych aktualnymi potrzebami.

§4

Dom jest powiatowg jednostka organizacyjng dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

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 zrédtem finansowania Domu jest dotacja celowa

przyznawana przez Wojewode Zachodniopomorskiego.

Dom jest dziennym osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla 55 osob:

1))
2)
3)

typu A - przewlekle psychicznie chorych,
typu B — z niepelnosprawnoscig intelektualna,

typu C - dla 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

Siedzibg Domu jest Drawsko Pomorskie, ul. B. Chrobrego 4, Gmina Drawsko Pomorskie.

Dom posiada fili¢ w Ztociencu przy ul. I Dywizji Wojska Polskiego 8 A, Gmina Zlocieniec.

Obszar dziatania Domu obejmuje teren powiatu drawskiego.



1.

Rozdzial 1T

PRZEDMIOT DZIALANIA ORAZ ZAKRES I POZIOM
SWIADCZONYCH USLUG

§5

Gtownym zadaniem Domu jest zapewnienie wsparcia osobom przewlekle psychicznie chorym,

z niepelnosprawnoscig intelektualng oraz wykazujacym inne przewlekle zaburzenia czynnosci

psychicznych, ktére z powodu choroby, badz zaburzen psychicznych/ neurologicznych maja

powazne trudnosci w zyciu codziennym, zwlaszcza w ksztaltowaniu swoich stosunkow

z otoczeniem w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i zatrudnienia, ktérych samodzielnie nie

sa W stanie przezwycigzy¢ wykorzystujac swoje uprawnienia, §rodki i mozliwosci. Wsparciem

moga by¢ obejmowane réwniez osoby z niepelnosprawno$ciami sprzezonymi zgodnie z typem

domu wymienionym w § 4 ust. 5.

Do zadan Domu w szczego6lnos$ci nalezy:

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

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,

wspieranie u uczestnikoOw poczucia wlasnej wartosci, pewnosci siebie, odwagi, odnajdywania
przez nich sensu zZycia,

rozwijanie sprawnos$ci motorycznej 1 psychomotorycznej u uczestnikow,

rozwijanie umiejetnosci spolecznych, interpersonalnych, samoobstugowych
oraz zaradnosci zyciowej uczestnikow,

umozliwianie uczestnikom aktywnego Zycia i1 ksztaltowania umiej¢tnosci organizowania
czasu wolnego,

wspieranie  uczestnikow ~w  trudnych  sytuacjach  zyciowych  oraz  pomoc
im w podejmowaniu waznych decyzji,

ochrona praw i interesOw uczestnikow,

tworzenie warunkéw do stymulacji rozwoju uczestnikow poprzez odpowiedniag pomoc,
usprawnianie, uczestnictwo w kulturze, organizacje¢ czasu wolnego i inne,

szerzenie w spoteczenstwie wiedzy na temat samopomocy i integracji spoteczne;.



§6

1. Dom $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespolowych treningéw samoobstugi
1 treningdw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu

umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.

2. Ustugi, o ktorych mowa w ust.1 obejmujg w szczegolnosci:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewngtrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wlasnymi §rodkami finansowymi,

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i1 rozwigzywania problemow, w tym: ksztaltowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi osobami w czasie
zakupow, w §rodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury,

3) trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym =z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobéw porozumiewania si¢, w przypadku os6b z problemami
w komunikacji werbalnej,

4) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich
1 kulturalnych,

5) poradnictwo psychologiczne,

6) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych,

7) pomoc w dostgpie do niezbednych swiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
termindw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,

8) niezbedng opieke, w szczegdlnosci dla uczestnikdw, o ktorych mowa w art. S1c ust. 5 ustawy
0 pomocy spotecznej,

9) terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje,

10) inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajgciowej
lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy.

3. Dom $wiadczy ushugi, ktorych zakres 1 rodzaj dla kazdego uczestnika ustala sig

w indywidualnym planie postepowania wspierajaco-aktywizujagcego w porozumieniu

1 za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego a takze, w miar¢ mozliwosci,

przy udziale najblizszej rodziny uczestnika.



§7

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

2. Do zadan Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego nalezy opracowywanie indywidualnych planéw
postgpowania wspierajgco-aktywizujacych.

3. Rodzaj i zakres zaje¢ sg dostosowywane do potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych uczestnika.

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

5. Wdrazanie, koordynacje i realizacj¢ indywidualnego planu wspierajaco-aktywizujacego danego

uczestnika powierza si¢ pracownikom merytorycznym Domu.

§8

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

lub cateringu.

§9

1. Dom moze dodatkowo organizowac uczestnikom w miar¢ swoich mozliwosci finansowych,
organizacyjnych 1 technicznych, uslugi transportowe polegajace na dowozeniu na zajgcia
z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z Kierownikiem 1 odwozeniem
po zajeciach.

2. W przypadku braku mozliwosci dowozu uczestnikOw na zajecia samochodem stuzbowym
rodzice lub opiekunowie maja obowigzek w miar¢ mozliwosci zadba¢ o obecno$¢ podopiecznego

na zajeciach w Domu.

§10

Dom zapewnia odpowiednie warunki sanitarne 1 higieniczne oraz odpowiednie zaplecze

terapeutyczne 1 rehabilitacyjne.



Rozdzial 111

KIEROWANIE I ORGANIZACJA DOMU - PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
ORAZ PRACODAWCY

§ 11

. Domem kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci Pracownik wyznaczony
przez Kierownika, ktory spelnia wymagania kwalifikacyjne do zajmowania stanowiska
Kierownika.

. Kierownikowi podlegaja wszyscy Pracownicy Domu.

. Prace w Filii Domu w Zlociencu organizuje 1 nadzoruje Pracownik wyznaczony
przez Kierownika, ktéry jest bezposrednim zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
Filii Domu w Ztociencu.

Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Struktura organizacyjna Domu:

1) kierownik,

2) inspektor ds. administracyjno—kadrowych,

3) terapeuta,

4) pracownik socjalny,

5) terapeuta zajeciowy,

6) instruktor terapii zajeciowej,
7 opiekun,

8) psycholog,
9) psychiatra,
10)  rehabilitant,

11)  kierowca.

§ 12

. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie uchwal, zarzadzen oraz wytycznych Rady i Zarzadu Powiatu, wydawanie
zarzadzen, instrukcji, regulaminow i innych aktéw dotyczacych funkcjonowania Domu

w celu realizacji zadan,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

sporzadzanie programu dziatalno$ci i rocznego planu pracy oraz nadzér nad ich wykonaniem,
sporzadzanie rocznego planu finansowego,

sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Domu,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz ustalenie indywidualnych zakresoOw czynnosci,
koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego personelu,

dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow,

organizowanie pracy Domu w sposob zapewniajacy jego prawidtowe funkcjonowanie,

10) prawidtowe wydatkowanie srodkow okreslonych planem finansowym,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych,

12) ksztalttowanie ws$rdd pracownikéw i1 uczestnikéw Domu prawidlowych zasad wspotzycia

spotecznego,

13) przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow.

2. Kierownik Domu ma prawo do:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kierowania procesem pracy pracownika i rozliczania go z efektow pracy zleconej do
wykonania,

egzekwowania od pracownika realizacji obowigzku sumiennego i starannego wykonywania
pracy oraz realizacji polecen pracodawcy dotyczacych pracy, je$li nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

egzekwowania od pracownika obowigzkoéw wskazanych w § 12 ust. 4 oraz § 13 ust. 2,
rekompensowania pracy nadliczbowej czasem wolnym,

przyznania pracownikowi wzorowo wypetniajacemu swoje zadania i obowigzki nagrody
1 wyrdznienia,

odwotania pracownika z wurlopu wypoczynkowego (w okreslonych okoliczno$ciach,
nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu) lub przesuni¢cia terminu urlopu
z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy,

innych dziatan, zgodnych z Kodeksem pracy i obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegltych mu pracownikéw.

4. Do zadan w Domu Kierownik zatrudnia, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajace nastepujace

kwalifikacje zawodowe:



1) terapeute, terapeute zajeciowego, instruktora terapii zajeciowej, do ktorych obowigzkow

nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3

k)

D

organizowanie i przeprowadzanie w ramach terapii warsztatow zgodnie z planem pracy
pracowni,

dbanie o estetyczny wyglad miejsca pracy dla siebie 1 uczestnikéw, z ktorymi
prowadzone sg zajecia terapeutyczne,

prowadzenie obserwacji i diagnozy uczestnikdéw, przekazywanie spostrzezen zespotowi
wspierajaco-aktywizujgcemu oraz Kierownikowi,

terminowe, rzetelne sporzadzanie i1 przekazywanie wymaganej w Domu dokumentacji,
w tym dziennika zajec,

zyczliwy 1 taktowny stosunek do uczestnikow oraz dbanie o ich bezpieczenstwo,

pomoc we wspodtorganizowaniu réznego rodzaju imprez okoliczno$ciowych oraz czynny
udzial w tych imprezach,

pomoc przy realizowaniu programow pracy terapeutycznej dla uczestnikow
w ramach prowadzonego postgpowania wspierajagco—aktywizujacego,

poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen,

praca indywidualna z uczestnikiem,

organizowanie zaj¢¢ kulturalno-o§wiatowych oraz rekreacyjnych uczestnikom Domu, na
terenie Domu 1 poza nim oraz uczestniczenie w tych imprezach,

zapewnienie bezpieczefistwa uczestnikom podczas przebywania na terenie Domu, na
terenie pracowni, w czasie spacerow, wycieczek, wspolnego przebywania,

dbanie o higieng¢ osobistg uczestnikow,

m) karmienie uczestnika o ile jego stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

n)

0)
p)

pomoc uczestnikom w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych o ile stan zdrowia
uczestnika tego wymaga,

stala wspolpraca z psychologiem 1 rehabilitantem,

zapewnienie odpowiedniego wystroju Domu, dekoracja Domu, publikowanie postow na
portalach spotecznosciowych w celu promoc;ji dziatalnosci Domu,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowoprzybytym uczestnikom,
podmiotowe traktowanie i1 partnerstwo w stosunku do uczestnikow,

utrzymywanie codziennych kontaktow z uczestnikami, rozpoznawanie ich potrzeb,
zainteresowan, pomoc w zalatwianiu ich spraw, rozwigzywanie problemoéw, tagodzenie

konfliktoéw,



t)

utrzymywanie w czystosci pomieszczen Domu, dbanie o fad 1 porzadek
w pomieszczeniach Domu,

sktadanie zapotrzebowania na materialy niezbedne w wykonywaniu pracy
w poszczegbdlnych pracowniach,

wykonywanie innych polecen Kierownika, nie wymienionych w niniejszym zakresie,
dotyczacych pracy zgodnie z przepisami prawa,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami ogdlnymi,

zastepstwo innych pracownikow Domu w razie potrzeby lub nieobecnosci,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP,

informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach wynikajacych

z wykonywanych zadan.

2) pracownika socjalnego, do ktorego obowiazkdéw nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

g)
h)

)
k)

swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku uczestnikow Domu,

odpowiadanie za staly kontakt Domu ze $rodowiskiem rodzinnym uczestnikow
w zakresie doradztwa, prowadzenia 1 gotowo$ci niesienia pomocy uczestnikom
mieszkajagcym samotnie w sytuacjach pokonywania trudnosci dnia codziennego, jezeli
stan zdrowia uczestnika tego wymaga,

prowadzenie dokumentacji uczestnikow (zbiorcza 1 indywidualna),

utrzymywanie stalego kontaktu z przychodnig lekarska - ogo6lng, stomatologiczna,
zdrowia psychicznego itp.,

wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku Pomorskim oraz
osrodkami pomocy spotecznej 1 innymi instytucjami wg. potrzeb,

wystgpowanie z wnioskami w sprawach przyznania r6znych form pomocy,

zyczliwy 1 taktowny stosunek do uczestnikow,

udziat w opracowywaniu planow pracy,

wzorowe promowanie Domu w spolecznosci lokalnej poprzez wspotorganizowanie
wszelkiego rodzaju imprez, zabaw tanecznych, wycieczek oraz czynny udziat
w konkursach 1 imprezach organizowanych przez inne Osrodki,

przygotowywanie danych do sprawozdan zbiorczych z dziatalnosci Domu,

utrzymywanie statego kontaktu z rodzinami uczestnikow oraz ich opiekunami prawnymi
w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z planowaniem pomocy oraz codziennym
wykonywaniu dziatan w $rodowisku na rzecz poprawy funkcjonowania tych osob 1 ich

rodzin,



3)

D

wzbudzanie motywacji uczestnikow Osrodka do brania czynnego udzialu
w prowadzonych treningach w Osrodku,

udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
dotyczacych uczestnikow oraz funkcjonowanie przez te osoby w codziennym zyciu,
prowadzenie akt osobowych uczestnikow, ewidencji zbiorczej uczestnikéw, dokumentacji
z zakresu przyj¢cia uczestnikow,

uczestniczenie w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujacego,

sporzadzanie protokotow ze spotkan zespotu wspierajaco-aktywizujacego,

pehienie opieki nad uczestnikami Osrodka podczas transportu,

wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami ogolnymi,

zastepstwo innego pracownika w razie potrzeby lub nieobecnosci,

przestrzeganie dyscypliny pracy 1 zasad BHP,

informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach wynikajacych

z wykonywanych zadan.

inspektora ds. administracyjno—kadrowych, do ktérego obowigzkow

nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)

2
h)

)

K
)

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych w programie wykorzystywanym przez Dom
oraz prowadzenie 1 rozliczanie inwentaryzacji,

obstluga programu ptacowo-kadrowego,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych =z zatrudnieniem: umow o prace,
wypowiedzen, §wiadectw pracy 1 innych,

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

sporzadzanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Domu
oraz ich aktualizacja,

wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

prowadzenie spraw kadrowych — ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich,
przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur
zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

przygotowywanie i prowadzenie sprawozdawczosci w GUS, CAS,

materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej, nadzor nad nia,



4)

m) kierowanie ewidencjg czasu pracy,

n)
0)
p)
Q)

v)

prowadzenie i aktualizacja strony BIP Domu,

prowadzenie kart drogowych, rozliczanie paliwa,

obstuga ZFSS,

prowadzenie sekretariatu oraz nadzor nad obiegiem dokumentoéw i pism 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 sprz¢t i wyposazenie,

wykonywanie czynno$ci  zwigzanych  z  przygotowywaniem  materialow
i dokumentacji na potrzeby obstugi ksiggowej przez Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim,

wspotorganizowanie réznego rodzaju imprez okolicznosciowych oraz czynny udziat

w tych imprezach,

w) prowadzenie sktadnicy akt:

y)

— przyjmowanie dokumentacji,

— przechowywanie i1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

— prowadzenie skontrum dokumentacji,

— porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

— udostegpnianie dokumentacji,

— prowadzenie ewidencji wilgotnos$ci i temperatury w sktadnicy akt,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z Kodeksem Pracy 1 przepisami og6lnymi,

informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach wynikajacych

z wykonywanych zadan.

opiekuna, do ktorego obowiazkoéw nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
©)

dbanie o estetyczny wyglad miejsca pracy dla siebie i1 uczestnikow, z ktorymi
prowadzone sg zaj¢cia terapeutyczne,

zyczliwy 1 taktowny stosunek do uczestnikow oraz dbanie o ich bezpieczenstwo,

dbanie o higien¢ osobista podopiecznych oraz pomoc w zaspokajaniu potrzeb

fizjologicznych,



d) pomoc w wspodlorganizowaniu réznego rodzaju imprez okoliczno$ciowych oraz czynny
udziat w tych imprezach,

e) realizowanie programdw pracy terapeutycznej dla uczestnikéw w ramach prowadzonego
postepowania wspierajaco—aktywizujacego,

f) zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom podczas przebywania na terenie Domu, na
terenie pracowni, w czasie spacerow, wycieczek, wspdlnego przebywania,

g) dbanie o higieng osobistg uczestnikow,

h) karmienie uczestnika o ile jego stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

1) pomoc uczestnikom w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych o ile stan zdrowia uczestnika
tego wymaga,

j) stata wspoélpraca z psychologiem i rehabilitantem,

k) tworzenie atmosfery sprzyjajacej petnej akceptacji nowoprzybytym uczestnikom,

1) podmiotowe traktowanie i partnerstwo w stosunku do uczestnikow,

m) prowadzenie dokumentacji na temat podopiecznych, notatek, dziennika pracy oraz
uczestniczenie w zespole aktywizujaco-wspierajacym,

n) utrzymywanie codziennych kontaktéw z uczestnikami, rozpoznawanie ich potrzeb,
zainteresowan, pomoc w zalatwianiu ich spraw, rozwigzywanie problemoéw, tagodzenie
nieporozumien,

0) sktadanie zapotrzebowania na materialy niezbedne w wykonywaniu pracy,

p) opieka podczas przewozenia z miejsca zamieszkania uczestnikéw do siedziby Domu na
zajecia 1 z siedziby Domu do miejsca zamieszkania uczestnikow po zajgciach,

q) dbalos¢ o czystos¢ na terenie 1 wokdt Domu oraz powierzony sprzgt 1 narzedzia pracy,

r) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z Kodeksem Pracy i1 przepisami ogolnymi,

s) zastepstwo innych pracownikéw w Domu w razie potrzeby lub nieobecnosci,

t) przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP,

u) informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach wynikajacych

z wykonywanych zadan.

Kierownik moze zatrudni¢ innych pracownikow w tym specjalistow, jezeli potrzeby
uczestnikow wskazuja na konieczno$¢ codziennego $wiadczenia przez nich ushlug
oraz niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

Do zadan Pracownika Filii Domu w Zlociencu, o ktérym mowa w §l11 ust. 3 nalezy

w szczegblnosci:



1) zastepowanie Kierownika Domu podczas jego nieobecnosci,

2) biezace zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi i $ciste ich przestrzeganie,

3) bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe nad pracownikami Filii Domu w Zlociencu,

4) organizowanie biezacej dzialalnosci Filit Domu w Ztociencu,

5) bezposredni nadzér nad codziennym funkcjonowaniem Filii Domu w Ztociencu,

6) w uzgodnieniu z Kierownikiem ustalanie organizacji pracy w Filii Domu w Ztociencu,

7) przyjmowanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw uczestnikéw Filii Domu w Ztociencu,

8) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw dotyczacych funkcjonowania Filii Domu
w Zlociencu,

9) prowadzenie oraz kontrolowanie prowadzonej dokumentacji dotyczacej dzialalnosci Filii
Domu w Zlociencu oraz planowanej i przeprowadzanej terapii u uczestnikow,

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracownikom i uczestnikom do przeprowadzania terapii
w Filii Domu w Zlociencu,

11) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania Filii
Domu w Zlociencu w celu realizacji zadan,

12) ksztaltowanie wsérdd personelu wiasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury pracy,
zasad gospodarnosci i rzetelnoS$ci pracy,

13) ustalanie sktadu poszczegoélnych grup terapeutycznych i wyznaczenie oséb bezposrednio
z nimi pracujacymi w uzgodnieniu z Zespotem Wspierajaco-Aktywizujgcym,

14) troska o kontakty zewngtrzne Domu,

15) ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Filii Domu
w Zlociencu,

16) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych przez
pracownikow Filii Domu w Zlociencu,

17) w uzgodnieniu z Kierownikiem dokonywanie, zgodnie z zasadami prawa i gospodarnosci,
zakupu wyposazenia 1 materialdow niezbednych do prowadzenia terapii w Filii Domu
w Zlociencu,

18) wspdlpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi
1 srodowiskiem lokalnym,

19) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z Kodeksem Pracy 1 przepisami og6lnymi,

20) zastgpstwo innego pracownika w razie potrzeby lub nieobecnosci,

21) informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach wynikajacych

z wykonywanych zadan.



1.

§13

Pracownicy Domu maja prawo do:

1)
2)

3)

4)

S)
6)

reprezentowania Domu w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika Domu;

pracy w warunkach odpowiadajacych zasadom poszanowania godnosci cztowieka oraz
zasadom bezpieczenstwa higieny i pracy;

wystgpowania do Kierownika z wnioskami dotyczacymi uprawnienia wykonywania
konkretnych zadan stuzbowych;

korzystania z uprawnien, ktore nadaje kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych;

uzyskiwania informacji dotyczacych sposobdéw wykonywania zadan stuzbowych;

podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkéw wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Domu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

szanowanie godnosci i praw uczestnikow,

realizowanie programu terapii dla poszczegdlnych uczestnikdw,

aktywne uczestniczenie w pracach Zespotu Wspierajaco—Aktywizujacego,

wspolpraca z rodzinami i opiekunami uczestnikow,

przestrzeganie regulamindéw, zarzadzen, instrukcji 1 innych przepisow obowigzujacych
w Domu,

przestrzeganie okreslonego w Domu czasu pracy 1 wykorzystywanie go w sposob
jak najbardziej efektywny,

dbanie o wlasciwg i terminowg realizacje zadan,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej,

10) dokumentowanie rzetelnie 1 na biezagco wlasnej pracy,

11) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

Szczegdlowe zadania poszczegdlnych Pracownikoéw okresla zakres obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialnosci opracowany dla kazdego stanowiska pracy, znajdujacy si¢ w teczce

osobowej pracownika.



1.

§ 14

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

Po uprzednim zasiggnigciu opinii uczestnikow lub ich opiekundéw dopuszcza si¢ mozliwos¢
zamknig¢cia Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w ciggu roku, po uprzednim
zawiadomieniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie oraz Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim. W czasie zamknigcia Domu pracownicy maja mozliwos¢ wykorzystania
urlopu.

Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych

w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zajec.

§15

Podstaw¢ do korzystania ze §$wiadczen w Domu stanowi decyzja administracyjna

o skierowaniu do Domu, wydana przez Starost¢ Drawskiego lub osobg dzialajaca

z upowaznienia Starosty Drawskiego.

Termin przyjecia do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowang

lub jej opiekunem.

Rezygnacja uczestnika zzajg¢ w Domu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, zgloszonej

bezposrednio do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku Pomorskim

z powiadomieniem Domu lub wptywa bezposrednio do Domu.

Kierownik Domu wystepuje do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku Pomorskim

z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej o skierowaniu do Domu w przypadku:

1) dhugotrwalych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecnos$ci uczestnika,

2) zmiany stanu zdrowia uczestnika, ktory ma wplyw na mozliwo$¢ realizacji ustlug
Swiadczonych przez Dom,

3) niedostosowywania si¢ przez uczestnika do regulaminu i1 zarzadzen obowigzujacych

w Domu.



§ 16

1. Dom prowadzi dokumentacj¢ zbiorcza oraz dokumentacj¢ indywidualng kazdego uczestnika.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:
1) ewidencj¢ uczestnikow,
2) ewidencj¢ obecnosci uczestnikow na zajeciach,
3) dzienniki dokumentujace prace pracownikow Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego.
3. Dokumentacj¢ indywidualng stanowig:
1) rodzinny wywiad srodowiskowy,
2) kopia decyzji administracyjnej o skierowaniu do Domu,
3) kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci lub kopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,
4) kopia decyzji rentowej lub inny dokument §wiadczacy o dochodach,
5) zaswiadczenie lekarza psychiatry lub neurologa oraz lekarza rodzinnego o stanie zdrowia
1 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do uczestnictwa w zajgciach Domu,
6) indywidualny plan postepowania wspierajaco—aktywizujacego i okresowe oceny jego
wynikow,
7) notatki pracownikéw Zespolu Wspierajaco - Aktywizujacego,
8) inne dokumenty dotyczace uczestnika.
4. Dokumentacja przechowywana jest w sposob 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 i1 zaktadami opieki zdrowotnej,
4) powiatowym urz¢dem pracy,
5) organizacjami pozarzagdowymi,
6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
7) o$rodkami kultury 1 organizacjami kulturalno—rozrywkowymi,
8) placowkami o$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi dla oséb

niepetnosprawnych, w tym: warsztatami terapii zajgciowej, zakladami aktywizacji



zawodowej, spotdzielniami socjalnymi, centrami integracji spotecznej 1 klubami integracji
spotecznej,
9) innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

2. Dzialania Domu mogg by¢ rowniez wspierane przez wolontariuszy.

Rozdzial IV

PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW DOMU

§18

1. Uczestnik Domu ma prawo do:
1) korzystania z ustug §wiadczonych przez Dom,
2) godnego i podmiotowego traktowania,
3) uzyskania pelnej informacji o ustugach,
4) pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych i zapewnienia ochrony prawne;j,
5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
6) zglaszania skarg i wnioskow,
7) rozwoju samorzadnosci,
8) usprawiedliwionej nieobecnosci,

9) jak najpetniejszej realizacji wlasnych potrzeb, oczekiwan i zainteresowan.

2. Uczestnik Domu ma obowigzek:
1) uczestniczenia w realizacji indywidualnego planu wspierajaco—aktywizujacego,
2) przestrzegania czasu zajec 1 ustalonego porzadku,
3) stosowania si¢ do uzasadnionych polecen pracownikow Domu,
4) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,
5) przestrzegania obowigzujacych w Domu przepiséw i regulaminow,
6) usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ na zajeciach w Domu 1 w miar¢ mozliwo$ci uprzedzaé
0 swojej nieobecnosci,
7) uczestniczy¢ w prostych pracach na rzecz Domu,

8) zapozna¢ si¢ z prawami i obowigzkami zawartymi w niniejszym regulaminie.



3. Uczestnikowi Domu zabrania si¢:
1) przychodzenia na zaj¢cia pod wptywem alkoholu lub innych substancji psychoaktywnych,
2) wnoszenia i spozywania na terenie Domu alkoholu i innych substancji psychoaktywnych,
3) wnoszenia niebezpiecznych narzedzi mogacych stanowi¢ zagrozenie dla innych,
4) palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,
5) samowolnego opuszczania terenu Domu,
6) stosowania przemocy wobec innych uczestnikow,

7) samowolnego uruchamiania urzadzen 1 maszyn mogacych zagraza¢ zdrowiu lub zyciu.

§19

Za zniszczenia dokonane przez uczestnika materialnie odpowiada uczestnik lub jego opiekun prawny

zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.
§20

Dom nie odpowiada za przedmioty warto$ciowe przyniesione przez uczestnika na teren Domu.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace.

§ 22

Zalacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czgsc.

§23

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu i go stosowac.



§ 24

Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

Sporzadzit ........occvveiiiiiiiii
(data i podpis)
UzgOodNIoNo .....cooovviviieiieeiieiieeieeee e
(data i podpis)
Zatwierdzit.........cocoeeviiieiiiieee e,

(data i podpis)



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy
— Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego

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

Powiatowy Dzienny Dom
Samopomocy - Osrodek
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w Drawsku Pomorskim
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