Zatacznik
do Zarzadzenia Nr ............

Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMQ SAMOPOMOCY ,,PRZYSTAN”
w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM
ul. I1zecka 33

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Przystan” w Ostrowcu Swictokrzyskim

ul. Itzecka 33 jest osrodkiem wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi, typu A, B 1 C.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Przystan” w Ostrowcu Swietokrzyskim dziala na

podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

uchwaly Nr XXII/114/91 Rady Miasta w Ostrowcu Swictokrzyskim z dnia
24 kwietnia 1991r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Srodowiskowy
Dom Samopomocy ,,Przystan” w Ostrowcu Swictokrzyskim (Dz. U. Woj. Swietokrzyskiego
z 2013 r., poz. 3134),

uchwaly Nr XXII/137/2019 Rady Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia
15 listopada 2019 r. w sprawie wylaczenia Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swietokrzyskim z siedziba na Osiedlu Putanki 10 ze struktury organizacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim i przekazania jego zadan
Srodowiskowemu Domowi Samopomocy ,Przystah” w Ostrowcu Swietokrzyskim
z siedziba ul. tzecka 33 ( Dz. U. Woj. Swigtokrzyskiego z 2019 r., poz. 4504 ),

uchwaty Nr XXVIII/12/2020 Rady Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia 12 lutego
2020 r. zmieniajagca uchwal¢ w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa
Srodowiskowy ~ Dom  Samopomocy ,Przystan” w  Ostrowcu Swietokrzyskim
( Dz. U. Woj. Swictokrzyskiego z 2020 r., poz. 894 ),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (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),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 249),

statutu SDS,

niniejszego regulaminu.

§ 2. llekro¢ w dalszej cze$ci niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1) SDS — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Przystan” w Ostrowcu

Swigtokrzyskim ul. Itzecka 33,

2) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ opiekuna prawnego lub opiekuna faktycznego uczestnika

3)

4)

albo inng osob¢ wskazang przez uczestnika lub jego opiekuna prawnego,

uczestniku — nalezy przez to rozumieé¢ osoby korzystajace z ustug Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Przystan” w Ostrowcu Swi@tokrzyskim, ul. Itzecka 33,

CUS — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
ul. Swietokrzyska 22,



5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,,Przystan” w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Itzecka 33,
6) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne;j
z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych domdéw samopomocy.

§ 3.1. SDS jest jednostka organizacyjng Gminy Ostrowiec Swictokrzyski, zorganizowana
w celu wykonywania zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej, okreslonego w ustawie
0 pomocy spotecznej i ustawie o ochronie zdrowia psychicznego, polegajacego na prowadzeniu o$rodka
wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, okre§lonych w § 6 Statutu SDS.

2. SDS jest wyodrebniona jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn.zm.)

§ 4.1. SDS jest osrodkiem wsparcia dla mieszkancow Ostrowca Swictokrzyskiego.

2. W razie wolnych miejsc w SDS istnieje mozliwo$é korzystania z jego ustug przez osoby
z terenu pozostatych gmin wchodzacych w sktad Powiatu Ostrowieckiego — po uprzednim zawarciu
stosownego porozumienia pomiedzy Gming Ostrowiec Swigtokrzyski, a gming wlasciwa dla miejsca
zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do SDS oraz na zasadach wynikajacych z tego
porozumienia.

§ 5. Siedziba SDS jest miasto Ostrowiec Swictokrzyski, ul. Itzecka 33, z uwzglednieniem ust. 2.
2. Ustugi SDS s3 $wiadczone:

1)  wramach typu A — w budynku na osiedlu Putanki 10,

2) wramach typu B i C — w budynku przy ul. Itzeckiej 33.

Rozdzial 11
CELE 1 ZADANIA SDS

§ 6.1. SDS jest osrodkiem wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi obojga pici i dziata
jako osrodek dziennego pobytu typu A, B 1 C, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W ramach ilosci miejsc okreslonych w ust. 5 pkt 2, SDS zapewnia dwa miejsca na pobyt
calodobowy dla uczestnikow, ktorzy juz korzystaja z jego ustug na podstawie decyzji kierujace;
na pobyt w SDS.

3. SDS powotany jest w celu stworzenia oparcia spotecznego dla osob, ktére w wyniku
uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolno$ci adaptacyjnych, wymagaja pomocy
w przystosowaniu si¢ do zycia w $rodowisku rodzinnym i spolecznym, w szczego6lnosci, w celu
zwigkszania zaradno$ci 1 samodzielno$ci zyciowej, a takze ich integracji spoteczne;.

4. Uczestnikami SDS moga byé osoby peholetnie z zaburzeniami psychicznymi,
z uwzglednieniem ust. 5 :

1) osoby przewlekle psychicznie chore (typ A),

2) osoby z niepelnosprawnoscig intelektualng w  stopniu  glebokim, znacznym
1 umiarkowanym, a takze osoby z niepelnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim,
jezeli wystepuja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne (typ B), osoby wykazujace inne
przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych - nie wymagajace  stalego  pobytu
w calodobowej stacjonarnej placéwce opiekunczej (typ C).

5. SDS $wiadczy ustugi maksymalnie dla tacznej liczby 65 0sob, w tym:

1) w ramach typu A - dla 35 osob,



2) w ramach typu B i C — maksymalnie dla 30 os6b

6. SDS $wiadczy ustugi, z uwzglednieniem § 18 ust. 2:

1) w przypadku pobytu dziennego — od poniedziatku do pigtku, po 8 godzin dziennie,
z wyjatkiem $wiat i dni ustawowo wolnych od pracy (typ A, B i C),
2) w przypadku pobytu catodobowego — codziennie (typ B i C).

7. W ciagu roku kalendarzowego istnieje mozliwos$¢ okresowego zamknigcia SDS na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 7.1. SDS $wiadczy uczestnikom specjalistyczne ustugi opiekuncze w ramach indywidualnych
lub zespolowych zaje¢, treningdw samoobstugi i treningdw umiejetnosci spotecznych, dostosowanych
do szczegdlnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci poszczegolnych
uczestnikow, zgodnie z opracowanym programem dziatalnosci SDS i planem pracy.

2. Ustugi SDS w ramach typu A obejmuja:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu,

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméow,

2a) trening umiejetno$ci komunikacyjnych,

3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

4) poradnictwo psychologiczne,

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych,

6) pomoc w dostepie do niezbgdnych §wiadczen zdrowotnych i niezbedna opieke,

7) terapig¢ ruchowa,

8) trening kulinarny,

9) edukacj¢ zdrowotng wraz z treningiem aktywnego udziatu w leczeniu farmakologicznym,

10) monitorowanie stanu zdrowia psychicznego,

11) terapi¢ zajgciowa,

12) arteterapie,

13) zajgcia z obstugi komputera,

14) zajecia kulturalno-rekreacyjne i o§wiatowe,

15) prace z rodzinami,

16) zajecia dla uczestnikow z podwojnag diagnoza tj. dla uczestnikow chorych psychicznie
1 jednoczesnie uzaleznionych badz naduzywajacych substancji psychoaktywnych,

17) umozliwienie korzystania z jednego goracego positku, z uwzglednieniem form, o ktorych
mowa W §15 rozporzadzenia.

3. Regulamin okresla dla SDS typ A zasady:

1) postepowania w sytuacji niezgloszonej przez uczestnika nieobecnosci w SDS,

2) postgpowania w przypadku pogorszenia samopoczucia psychicznego uczestnika SDS,

3) postgpowania pracownikow SDS dotyczace sprawdzania pomieszczen i terenu przylegtego
do SDS,

4) postgpowania dotyczace przyjmowania lekow przez uczestnikow SDS w ramach treningu
farmakologicznego,

5) udziatu w treningu kulinarnym w SDS,

6) korzystania ze sprzetu multimedialnego i instrumentéw muzycznych w SDS,

7) korzystania z pracowni plastycznej SDS,

8) korzystania z pracowni komputerowej SDS,

9) korzystania z tazienki wyposazonej w natrysk w SDS,

10) postepowania pracownikéw podczas zamykania SDS.



- okre$lone w zalgcznikach Nr 1-10 do Regulaminu.

4. Ustugi SDS w ramach typu B i C obejmuja, w szczegdInosci:

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

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow, w tym: ksztaltowanie
pozytywnych relacji uczestnikow 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
1 wspomagajacych sposobdéw porozumiewania si¢, w przypadku osob z problemami
w komunikacji werbalnej,

4) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych,

5) wsparcie psychologiczne i terapeutyczne,

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

7) pomoc w dostgpie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych w tym: uzgadnianie i pilnowanie
termindow wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do podmiotéw
leczniczych,

8) niezbedng opieke,

9) terapi¢ ruchows, 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,

11) zapewnienie uczestnikom zamieszkatym na terenie Ostrowca Swietokrzyskiego bezplatnego
transportu tj. dowozenie i odwozenie do/z SDS z/do ich miejsca zamieszkania (pobytu),

12) zapewnienie wszystkim uczestnikom spozywania positkow w ramach standardu
funkcjonowania SDS, sporzadzonych w kuchni SDS:

a) jednego goracego positku — uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny,
b) catodobowego wyzywienia — uczestnikom skierowanym na pobyt catodobowy.

5. SDS $wiadczy ustugi wobec uczestnikow w oparciu o indywidualny plan postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego, uwzgledniajacy mozliwosci psychofizyczne uczestnika i jego potrzeby.

6. Plan postepowania wspierajgco-aktywizujagcego dla kazdego uczestnika opracowuja
i realizujg dziatajace w SDS w ramach typu A, B i C Zespoly Wspierajaco-Aktywizujace.

7. Plan, o ktorym mowa w ust 51 6 jest realizowany w porozumieniu z uczestnikiem lub jego
opiekunem

8. Sposréd czlonkéw Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego Dyrektor SDS  wyznacza
dla kazdego uczestnika asystenta prowadzacego.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE SDS

§ 8. Funkcjonowanie SDS opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnos$ci stluzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9.1. SDS kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dziatalnosci
1 reprezentuje SDS na zewnatrz.



2. Dyrektor SDS kieruje dziatalnoscig SDS na podstawie i w granicach udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta petnomocnictwa. Czynnos$ci przekraczajace zakres tego pelnomocnictwa Dyrektor
podejmuje za zgoda Prezydenta Miasta.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora SDS, zastepuje go osoba wskazana przez niego.
§ 10.1. Dyrektor SDS nadzoruje dzialalnos¢ nastepujacych stanowisk pracy:

1) Gloéwnego Ksiegowego,

2) Kierownika Zespotow,

3) Kierownika Sekcji Gospodarczej,

4) Stanowiska ds. Obstugi Prawnej,

5) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
6) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

7) Informatyka.

2. Kierownik Zespolow:

1) wchodzi w sktad i kieruje dziatalnos$cia:
a) Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego dla typu A,
b) Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego dla typu B i C.

2) nadzoruje funkcjonowanie Klubu ,, Trzykrotka” dziatajacego w ramach SDS.

3. Glowny Ksiegowy kieruje dziatalnoscig Sekcji Administracyjno-Finansowej oraz prowadzi
gospodarke finansowo-ksiegowa, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych
i przepisami do niej wykonawczymi, w tym zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie Sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,
a takze zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1. poz. 120,z pdzn.
zm.).

4. Kierownik Sekcji Gospodarczej kieruje dziatalnoscia Sekcji Gospodarczej i1 nadzoruje
funkcjonowanie Kuchni.

§ 11.1. Dyrektor SDS wyznacza Glownemu Ksiggowemu, Kierownikowi Zespolow,
Kierownikowi Sekcji Gospodarczej oraz samodzielnym stanowiskom pracy zakres spraw nalezacych
do ich obowigzkow — w formie pisemnego zakresu czynnos$ci, a w razie potrzeby takze w drodze
ustnych polecen.

2. Realizujac swoje obowiazki osoby, o ktorych mowa w ust 1:

1) zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie zadan i problemow,

2) kontroluja dzialalno$¢ powierzonych im, odpowiednio do kierowania komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy),

3) nadzoruja prawidlowe wykonywanie umow zawartych przez SDS, zwigzanych z realizacja
jego zadan, majacych zwigzek z zakresem kierowanych przez nich komorek organizacyjnych
lub z zajmowanym samodzielnym stanowiskiem pracy.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, s3 odpowiedzialne przed Dyrektorem w szczegolnosci za:
1) planowanie pracy podlegtych im komorek organizacyjnych (stanowisk pracy),

2) nalezyta organizacje pracy komorek organizacyjnych, sprawne wykonywanie zadan
oraz instruktaz podleglych im pracownikow (stanowisk pracy),



3) bezposredni nadzor i kontrole nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych, przez podleglych im pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
1 dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.,

4) zatatwianie w podlegtych im komorkach organizacyjnych (stanowiskach pracy) spraw
zgodnie z prawem, wytycznymi Wojewody Swietokrzyskiego — Wydziatu Polityki
Spotecznej i Zdrowia — Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach, ustaleniami
Prezydenta Miasta oraz Dyrektora SDS,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
SDS w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej (stanowisk pracy),

6) wlasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego, uzytkowanego w podlegtych
im komorkach organizacyjnych (stanowiskach pracy),

7) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

4. W razie nieobecnosci osob, o ktérych mowa w ust.1, zastgpuje ich wyznaczony przez
Dyrektora SDS podlegty pracownik.

5. Szczegélowe zakresy czynnos$ci, uprawnienia, odpowiedzialno§¢ 1 zastgpstwa
dla pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) ustalajag na pismie
odpowiednio: kierujacy tymi komorkami organizacyjnymi — nadzorujacy stanowiska pracy
bezposrednio im podlegajace.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami SDS rozstrzyga wigzaco Dyrektor SDS.
§ 12. Pracownicy SDS przygotowujacy i zalatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos¢ przepisow zawartych w ustawach, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 oraz
w przepisach wykonawczych do tych ustaw, jak réwniez innych przepiséw prawnych
z zakresu pomocy spolecznej lub z tym zakresem bezposrednio zwigzanych,

2) wlasciwe stosowanie przepisow dotyczacych trybu zatatwiania spraw wynikajacych
z przepiséw, o ktorych mowa w pkt 1, przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowo$¢ zatatwiania spraw,

4) prawidlowe przygotowywanie projektow zalatwienia poszczegélnych spraw i bezbledne
przytaczanie w nich nazw, imion i nazwisk, danych liczbowych, obliczen, itp.,

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow przepisoéw prawnych,
rejestrow, spisOw spraw oraz wyposazenia biurowego,

7) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadcze;.

§. 13.1. W sklad struktury organizacyjnej SDS wchodza:

1) Zespot Wspierajaco - Aktywizujacy dla SDS typ A,
2) Zesp6t Wspierajaco - Aktywizujacy dla SDS typ Bi C,
3) Sekcja Administracyjno - Finansowa,

4) Sekcja Gospodarcza,

5) Kuchnia,

6) Gtowny Ksiegowy,

7) Kierownik Zespotow,

8) Kierownik Sekcji Gospodarczej,

9) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,

10) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
11) Inspektor Ochrony Danych,

12) Informatyk.



2. Zatrudnienie przez Dyrektora SDS stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 9, 10, 111 12
oraz ust. 3 pkt 8, ust. 4 pkt 5, ust. 5 pkt 4 1 ust. 6 pkt 4 moze odbywac si¢ na podstawie umowy

Zlecenia.
3. W sktad Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego SDS - typ A wchodza:

1) Kierownik Zespotow,

2) starsza pielegniarka,

3) starszy terapeuta,

4) terapeuta

5) terapeuta zajgciowy - stanowisko wieloosobowe,

6) opiekun - stanowisko wieloosobowe,

7) psycholog,

8) ewentualnie inne stanowiska, w tym specjalistyczne, ktore bedg odpowiadaly rodzajowi
1 zakresowi ustug §wiadczonych w typie A.

4. W sktad Zespolu Wspierajaco-Aktywizujacego SDS - typ B i C wchodza:

1) Kierownik Zespotow,

2) terapeuta zajeciowy- stanowisko wieloosobowe,

3) starsza pielegniarka - terapeuta zajeciowy,

4) fizjoterapeuta — terapeuta zajeciowy,

5) ewentualnie inne stanowiska, w tym specjalistyczne, ktore beda odpowiadaly rodzajowi
1 zakresowi ustug $wiadczonych w typie B 1 C.

5. W sklad Sekcji Administracyjno-Finansowej wchodza:

1) Glowny Ksiggowy,

2) referent,

3) inspektor,

4) inne niezbedne stanowiska niezbedne do prawidtowego funkcjonowania SDS,

6. W sktad Sekcji Gospodarczej wchodza:

1) Kierownik Sekcji Gospodarczej,

2) robotnik gospodarczy — stanowisko wieloosobowe,

3) kierowca / konserwator,

4) inne niezbedne stanowiska niezbedne do prawidlowego funkcjonowania SDS.

7. W skiad Kuchni wchodzi kucharz.

8. Do zadan pracownikoéw Zespotu Wspierajaco- Aktywizujacego nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja procesu terapeutycznego,

2) organizacja procesu rehabilitacyjnego,

3) opracowanie i realizacja indywidualnych plandw postgpowania wspierajaco- aktywizujacych
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem,

4) prowadzenie dokumentacji indywidualnej i zbiorczej uczestnikow,

5) pomoc w rozwigzaniu probleméw zyciowych uczestnikow, kontaktu z rodzicami
lub opiekunami, planowanie i organizowanie zaje¢ w ramach programu wspierajgco-
aktywizujgcego oraz imprez integracyjnych,

6) wykonywanie ¢wiczen ogoélnorozwojowych majacych na celu przywracanie utraconych
sprawnosci,



7) rehabilitacja spoteczna zmierzajaca do ogdlnego rozwoju uczestnikow,

8) prowadzenie terapii ruchowej,

9) zapewnienie opieki podczas prowadzenia zajec,

10) zapobieganie spotecznej marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora SDS lub wynikajacych z przepisow
prawnych.

9. Do zadan Sekcji Administracyjno-Finansowej nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie dziennika

korespondencyjnego,

3) ewidencja stanu $rodkow trwatych i wyposazenia SDS,

4) opracowanie planéw zaopatrzenia w SDS (np. maszyny biurowe, materiaty kancelaryjne,
srodki czystosciowe i sprzet gospodarczy oraz artykuty spozywceze),

5) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami wykonujacymi ustugi na rzecz SDS,

6) dokonywanie zakupow materiatdw kancelaryjnych i gospodarczych oraz prowadzenie

ich prawidtowego rozdziatu,

7) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi,
zwane dalej ,,zamowieniami”, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
130000,00 zt,

8) nadzor nad prawidlowa realizacja umow zawartych przez SDS,

9) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,

10) pobieranie odplatnosci za pobyt catodobowy uczestnikow SDS zgodnie z decyzja

uczestnika SDS,

11) opracowanie projektu i planu budzetowego w zakresic dochodéow i wydatkow SDS
okreslonych w uchwale Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

12) przygotowywanie projektow zmian zwigzanych z planem finansowym SDS,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej: majatkowej, dochodéow 1 wydatkéw budzetu
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowym dotyczacych
dzialalnosci SDS, zgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej 1 w sprawie zadan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych,

15) prowadzenie rozliczenia podatku od towaré6w i ustug zgodnie z art. 31 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111),

16) biezace dekretowanie dokumentow ksiegowych w zakresie dochoddéw i1 wydatkow
budzetowych, wedlug obowiazujacego planu kont, rozporzadzenia w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polski, polityki rachunkowosci SDS wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora oraz rejestrowanie operacji gospodarczych przy uzyciu
komputera w programie ,,0TAGO”,

17) prowadzenie dokumentacji zarobkowej pracownikéw SDS, sporzadzanie list ptac, rozliczen
z ZUS-em i Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego,

18) przygotowywanie dokumentacji kadrowej do ZUS w zwiazku z nabyciem uprawnien
emerytalnych i rentowych,

19) wspotpraca z ZUS w zakresie sktadek pracownikéw SDS za pomoca programu ,,Ptatnik”,

20) prowadzenie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowo-budzetowa SDS,
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,

21) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i statystyki
pracownikow,



22) przygotowanie i dokumentowanie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
1 przeszeregowaniem pracownikow,
23) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy SDS w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
24) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z przepiséw
prawa pracy, w tym m.in. zarzadzen i decyzji Dyrektora dotyczacych spraw kadrowo-
ptacowych.

9. Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga eksploatacyjna budynkow SDS,

2) zabezpieczenie mienia SDS,

3) obstuga porzadkowa pomieszczen SDS,

4) gagospodarowanie 1 utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych wokot budynkow
SDS,

5) organizowanie i realizacja transportu uczestnikow SDS oraz dokonywanie rozliczen
samochodu stuzbowego,

6) wykonywanie biezacych napraw i remontéw wynikajacych z biezacych potrzeb SDS,

7) organizowanie i nadzor nad realizacjg zalecen wynikajacych z przegladéw technicznych
budynkow SDS,

8) czuwanie nad terminowymi przegladami technicznymi obiektéw i ich urzadzen (instalacja
gazowa, kominowa, elektryczna i odgromowa, winda, gasnice, hydranty, o$wietlenie
ewakuacyjne, ewakuacja probna na wypadek pozaru itp.) oraz organizowanie tych
przegladow.

10. Do zadan Kuchni nalezy przygotowanie goracego positku uczestnikom skierowanym
na pobyt dzienny lub catlodobowego wyzywienia uczestnikom skierowanym na pobyt catodobowy.

11. 1. Do zadah Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci udzielanie porad,
sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz wystepowanie przed
sagdami w charakterze pelnomocnika SDS.

12. Obsluge prawng SDS moze $wiadczy¢ osoba posiadajaca uprawnienia do wykonywania
zawodu radcy prawnego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 499) lub zawodu adwokata zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2024 r. poz. 1564) oraz wpis na liste potwierdzajaca
wykonywanie zawodu radcy prawnego, prowadzong przez Okregowa Izb¢ Radcow Prawnych lub na
liste¢ potwierdzajaca wykonywanie zawodu adwokata prowadzong przez Okregowa Rade Adwokacka.

13. Do zadafi stanowiska ds. BHP nalezy Swiadczenie ustug w zakresie wykonywania zadan
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w SDS.

14, Do zadan Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan
1 uprawnien wynikajacych z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119 poz. 1, z pdzn. zm.), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem UE” i1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2 2019., poz. 1781).

15. Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie i nadzor systeméw informatycznych dedykowanych dla potrzeb dziatalnosci SDS,
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2) szkolenie pracownikow w zakresie prawidtowej, biezacej eksploatacji uzytkowanych
w SDS programéw komputerowych,

3) usuwanie awarii systemow informatycznych funkcjonujacych w SDS,

4) informatyczna obstuga sprawozdan SDS,

5) techniczna obstuga strony Biuletynu Informacji Publicznej SDS,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

7) prowadzenie zakupoéw dla SDS w zakresie sprzetu komputerowego, teleinformatycznego,
sieci teleinformatycznych i oprogramowania,

8) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
I sieci teleinformatycznych oraz przestrzegania danych osobowych w systemach
informatycznych SDS.

16. Schemat Organizacyjny SDS i Strukture Organizacyjng SDS, wskazujace zalezno$é
stuzbowa poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, przedmiotowy podziat
kompetencji oraz kody (symbole) oznakowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk pracy, przedstawiaja odpowiednio zataczniki Nr 111 12 do Regulaminu.

Rozdzial IV
TRYB I WARUNKI PRZYJECIA DO SDS

§ 14.1. Wniosek o skierowanie do SDS osoba zainteresowana przyznaniem pobytu w SDS
sktada si¢ do CUS, a w przypadku oséb spoza Ostrowca Sw. do wlasciwego miejscowo osrodka pomocy
spolecznej, dotaczajac dokumenty okre§lone przepisami rozporzadzenia.

2. Skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji Dyrektora CUS wydanej w oparciu o
rodzinny wywiad rodzinng-érodowiskowy oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1. W decyzji okresla
sie okres skierowania do SDS, zgodnie z przepisami rozporzadzenia.

3. Jednoczesnie z decyzja o skierowaniu do SDS Dyrektor CUS wydaje decyzje ustalajaca optate
za pobyt calodobowy w SDS, przewidziang w art. 51 b ustawy o pomocy spoteczne;.

4. Uczestnicy SDS w ramach typu B i C uiszczaja odplatno$é, o ktorej mowa w ust. 3, przelewem
na jego rachunek bankowy, w terminie wskazanym w decyzji administracyjnej — pod rygorem
przymusowego $ciggni¢cia naleznoSci w trybie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

5. Decyzja o skierowaniu do SDS, stanowi podstawe do ustalenia przez Dyrektora SDS,
W porozumieniu z osobg kierowang lub jej opiekunem, terminu przyjecia do SDS.

6. Decyzja o skierowaniu do SDS po raz pierwszy, stanowi podstawe do dokonania przez Zespot
Wspierajaco - Aktywizujacy oceny, w przedmiocie mozliwosci opracowania dla osoby skierowanej

indywidualnego planu postepowania wspierajaco - aktywizujacego.

§ 15. Zakres dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem SDS oraz sposob jego prowadzenia
okresla rozporzadzenie.

§ 16. Na terenie SDS uczestnicy przebywaja w godzinach jego funkcjonowania.

§ 17. Przeciwwskazaniem do udzialu w zajeciach SDS jest czynne uzaleznienie 0sob
z zaburzeniami psychicznymi od srodkéw psychoaktywnych.

§ 18.1. Udzial uczestnikow w zajeciach odbywa si¢ na zasadach pelnej dobrowolnosci.
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W przypadku braku mozliwosci wyrazenia stownej akceptacji przez uczestnika niepetnosprawnego
intelektualnie oceniane sg pozawerbalne komunikaty i dobro uczestnika.

2. Zajecia z uczestnikami prowadzone sg co najmniej 6 godzin dziennie, a pozostaly czas moze
by¢ przeznaczony na czynno$ci porzadkowe, przygotowanie do zaje¢, prowadzenie dokumentacji
czy zorganizowanie przywozu i odwozu uczestnikow.

§ 19. Skredlenie z listy uczestnikow SDS odbywa sie na podstawie uchylenia decyzji
administracyjnej CUS kierujacej do SDS. Rezygnacja z pobytu w SDS moze nastapi¢ w formie
pisemnej, zgloszonej bezposrednio do CUS, z powiadomieniem SDS lub wptyna¢ bezposrednio
do SDS.

§. 20. Dyrektor SDS zwraca sie do CUS z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej,
kierujacej na pobyt w SDS w przypadku:

1) dlugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecnos$ci uczestnika,
2) zmiany stanu zdrowia uczestnika, ktory ma wplyw na mozliwo$¢ $wiadczenia ustug
w SDS.

§. 21. 1. W ramach SDS typ A, w wyznaczonych dniach i godzinach popotudniowych,
funkcjonuje Srodowiskowy Klub ,,Trzykrotka”, zwany dalej ,,Klubem”. Klub do realizacji swoich
zadan wykorzystuje pomieszczenia i sprze¢t SDS.

2. Klub przeznaczony jest dla maksymalnie 15 oséb z zaburzeniami psychicznymi, z terenu
miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego pozostajacych pod statg kontrolg psychiatryczna, ktore:
1) zakonczyly realizacje indywidualnego planu wspierajaco-aktywizujacego w SDS, ale nadal
wymagajg stosownego wsparcia,
2) oczekujg na przyjecie do SDS.

3. Glownym celem funkcjonowania Klubu jest zapobieganie marginalizacji i wykluczeniu
spolecznemu 0s6b po kryzysach zdrowia psychicznego.

4. Klub zapewnia:

1) mozliwo$¢ korzystania ze wsparcia, w zaleznoSci od zmieniajagcych si¢ potrzeb
uczestnikow Klubu,

2) mozliwos¢ udziatu w zajeciach podtrzymujacych i rozwijajacych posiadane mozliwosci
uczestnikow Klubu,

3) wsparcie uczestnikow Klubu, jak i cztonkow ich rodzin poprzez mozliwos¢ korzystania
z pomocy pracownikow SDS w rozwigzywaniu probleméw zyciowych,

4) mozliwos¢ przygotowywania potraw w ramach zaje¢ w Klubie,

5) mozliwos$¢ korzystania z imprez kulturalno-rekreacyjnych, oswiatowych oraz wycieczek
organizowanych przez Klub lub SDS,

6) mozliwos¢ udzialu cztonkéw rodzin uczestnikow Klubu w spotkaniach grupy wsparcia.

§ 22.1. Funkcjonowanie Klubu okresla jego program oraz plan zajec.
2. Plan zaje¢ w Klubie ustalajag wspdlnie uczestnicy Klubu.
§ 23. Korzystanie z ustug Klubu jest nieodptatne i nie wymaga wydania decyzji administracyjne;.
Uczestnicy, ktorzy wyrazili chg¢ korzystania z ustug Klubu i przedlozyli zaswiadczenie lekarskie,
wydane przez lekarza psychiatre oraz za§wiadczenie lekarza rodzinnego 0 Stanie zdrowia i 0 braku

przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach w Klubie, zostajg wpisani do rejestru uczestnikow Klubu.

§ 24. Przynaleznos$¢ do Klubu jest dobrowolna. Po okresie nieobecnosci w Klubie, niezaleznie
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od czasu jej trwania, uczestnik Klubu ma prawo ponownego wstepu do Klubu, chyba ze stan jego
zdrowia lub zachowanie zaktdca badz uniemozliwia prawidtowe funkcjonowanie Klubu.

§ 25. Klub prowadzi odrgbng dokumentacj¢ dotyczaca jego funkcjonowania, uzgodniong
Z Dyrektorem SDS.

§ 26. Regulamin SDS obowiazuje rowniez uczestnikow Klubu.

Rozdzial V
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW SDS

§ 27. Realizujac swoje cele SDS wspolpracuje z rodzinami uczestnikow, ich opiekunami
lub innymi osobami bliskimi, organami administracji panstwowej, samorzadowej, jednostkami ochrony
zdrowia, stowarzyszeniami, placowkami o$wiatowymi, kulturalnymi, ko$ciotami oraz innymi osobami
lub podmiotami dziatajagcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

§ 28.1. Uczestnik SDS w ramach typu A ma prawo do:

1) korzystania z ustug SDS, okreslonych w § 7 ust 2, z uwzglednieniem indywidualnego planu
wspierajgco-aktywizujacego,

2) zglaszania propozycji odno$nie rodzaju i form zaje¢ prowadzonych w SDS,

3) aktywnego uczestniczenia w realizacji i ocenie stopnia realizacji indywidualnego planu
wspierajaco-aktywizujacego,

4) poszanowania godnos$ci i prywatnosci,

5) nieskrgpowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem mediow,

6) ochrony swoich danych osobowych oraz swobodnego dostgpu do tych danych, przez ktore
rozumie si¢ m. in. prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczestnika
oraz do usunig¢cia nieprawdziwych informacji dotyczacych jego osoby; w przypadku
0soby ubezwtasnowolnionej catkowicie prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu,

7) ochrony przed wszelkimi formami przemocy,

8) aktywnego uczestniczenia w zyciu spotecznosci SDS,

9) zlozenia osobiscie lub przez opickuna prawnego skargi do Dyrektora SDS, zwigzanej
z pobytem uczestnika w SDS,

10) zrezygnowania z pobytu w SDS; prawo to w przypadku osob ubezwlasnowolnionych
przystuguje opiekunowi prawnemu,

11) posiadania na terenie SDS rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw warto$ciowych,
a takze przedmiotéw mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych oséb lub zaktocajacych spokoj
w SDS,

12) korzystania ze sprzetu znajdujacego sie w SDS,

13) przygotowania poczestunku z okazji wlasnych uroczystosci okoliczno$ciowych (imieniny,
urodziny, itp.),

14) odwiedzin w SDS przez cztonkéw rodziny, za ktérych dziatania i zachowanie SDS nie ponosi
odpowiedzialnosci.

2. Uczestnik Klubu ma prawo do:

1) korzystania z pomieszczen, urzadzen i materiatéw znajdujacych sie w SDS,
2) planowania, organizowania i aktywnego uczestniczenia w zajeciach odbywajacych si¢
w Klubie,
3) korzystania ze wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
4) udziatu w zajeciach podtrzymujacych i rozwijajacych posiadane mozliwosci i zainteresowania,
5) poszanowania godnosci i prywatnosci,
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6) nieskrgpowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem mediow,

7) ochrony swoich danych osobowych oraz swobodnego dostepu do tych danych, przez ktore
rozumie si¢ m. in. prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczestnika Klubu
oraz do usunigcia nieprawdziwych informacji dotyczacych jego osoby; w przypadku osoby
ubezwtasnowolnionej prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu,

8) ochrony przed wszelkimi formami przemocy,

9) aktywnego uczestniczenia w zyciu spotecznosci Klubu,

10) zlozenia osobiScie lub przez opiekuna prawnego skargi do Dyrektora SDS, zwiazanej
z pobytem uczestnika w Klubie,

11) zrezygnowania z pobytu w Klubie; w przypadku osob ubezwlasnowolnionych prawo
to przystuguje opiekunowi prawnemu,

12) posiadania na terenie Klubu rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw wartosciowych,
a takze mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych osob lub zakltdcajacych spokédj w SDS,

13) przygotowania poczestunku z okazji wlasnych uroczystos$ci okoliczno$ciowych (imieniny,
urodziny, itp.),

14) odwiedzin w Klubie przez czlonkéw rodzin, za ktére jednak SDS nie ponosi
odpowiedzialnosci.

§ 29.1. Uczestnik SDS w ramach typu A jest zobowiazany do:

1) uczestniczenia w treningach i zajeciach, realizowanych w SDS, zgodnie z indywidualnym

planem wspierajaco-aktywizujacym,

2) wspolpracy z asystentem prowadzacym w zakresie realizacji indywidualnego planu

wspierajaco-aktywizujacego,

3) wspotdziatania z pracownikami Zespolu Wspierajgco-Aktywizujacego w zaspokajaniu swoich
potrzeb,

4) aktywnego uczestniczenia w zebraniach spotecznosci SDS,

5) potwierdzania swojej obecnosci na miesiecznych kartach pobytu w SDS,

6) aktywnego uczestniczenia w dyzurach oraz dbania o porzadek w SDS i jego otoczeniu,

7) przestrzegania ustalonego czasu i harmonogramu zajec¢ indywidualnych i grupowych,

8) poszanowania praw i wolnosci innych o0séb, w tym uczestnikow SDS, Klubu

oraz pracownikow,

9) dostosowania ubioru do rodzaju prowadzonych zaje¢¢ ( terapia ruchowa, dyzury itp.),

10) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania jego zmiany,

11) zglaszania asystentowi prowadzacemu wszelkich zmian w swojej sytuacji prawnej,
zdrowotnej i materialno-bytowej,

12) dbania o mienie SDS,

13) utrzymywania higieny osobistej i dbania o wyglad zewng¢trzny,

14) informowania pielggniarki lub asystenta prowadzacego o wystepujacych dolegliwosciach,
stosowanych lekach i ich dawkowaniu, konsultacjach ze specjalistami i pobytach w szpitalu,

15) usprawiedliwiania swojej niecobecnosci,

16) poinformowania o potrzebie opuszczenia terenu SDS Dyrektora/Kierownika Zespotow
lub asystenta prowadzacego oraz do wpisania si¢ w ,,zeszyt wyj$¢”, a w przypadku ich
nieobecnos$ci innego pracownika Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego,

17) kazdorazowego zglaszania pracownikowi SDS checi oddalenia sie od grupy podczas wyijsé,
wycieczek i wyjazdoéw poza teren SDS,

18) nie stwarzania sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia innych o0sob i nie zaklocania spokoju
w SDS,

19) przestrzegania zakazu samodzielnego korzystania na terenie SDS z urzadzef, maszyn
lub innych mechanizméw mogacych stwarzaé zagrozenie zdrowia lub Zycia,

20) przestrzegania zakazu wnoszenia na teren SDS niebezpiecznych przedmiotow,

21) przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych oraz regulaminu SDS,

22) przestrzegania na terenie SDS zakazu: spozywania alkoholu i innych $rodkow
psychotycznych, wnoszenia oraz przebywania pod wplywem alkoholu Iub $rodkow
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odurzajacych, )
23) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach SDS,
24) przetrzymywania rzeczy osobistych w indywidualnych, zamykanych szafkach,

2. W realizacji obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1, uczestnikow SDS ubezwlasnowolnionych
catkowicie odpowiednio zastepuje lub wspiera opiekun.

3. Uczestnik Klubu jest zobowiazany do:

1) aktywnego uczestniczenia w zebraniach spotecznosci SDS i Klubu,

2) aktywnego uczestniczenia w dyzurach, dbania o porzadek w SDS i jego otoczeniu,

3) poszanowania praw i wolnosci innych oséb, w tym uczestnikow SDS, Klubu oraz
pracownikow,

4) przestrzegania ustalonego czasu funkcjonowania Klubu,

5) potwierdzania swojej obecno$ci na miesi¢cznej liscie obecnosci Klubu,

6) dostosowania ubioru do rodzaju aktywnosci w Klubie,

7) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania jego zmiany,

8) zglaszania opiekunowi Klubu wszelkich zmian w swojej sytuacji prawnej, zdrowotnej
I materialno-bytoweyj,

9) informowania pielggniarki lub opiekuna Klubu o wystepujacych dolegliwosciach, stosowanych
lekach i ich dawkowaniu, konsultacjach ze specjalistami i pobytach w szpitalu,

10) dbania o mienie SDS,

11) utrzymania higieny osobistej i dbania o wyglad zewngetrzny,

12) wspotdziatania z opiekunem Klubu w rozwigzywaniu swoich trudnych sytuacji zyciowych,

13) nie stwarzania sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia innych os6b i nie zaktdcania spokoju
w SDS,

14) przestrzegania zakazu wnoszenia na teren SDS niebezpiecznych przedmiotow,

15) zakazu samodzielnego korzystania na terenie Klubu SDS z urzadzen, maszyn lub innych
mechanizmow mogacych stwarza¢ zagrozenie zdrowia lub zycia,

16) przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych oraz regulaminu SDS,

17) kazdorazowego zglaszania pracownikowi SDS checi oddalenia sie od grupy podczas wyjsé,
wycieczek i wyjazdoéw poza teren SDS,

18) przestrzegania na terenie SDS zakazu: spozywania alkoholu i innych §rodkéw psychotycznych,
wnoszenia oraz przebywania pod wplywem alkoholu lub srodkow odurzajacych,

19) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach SDS,

20) przetrzymywania rzeczy osobistych w indywidualnych, zamykanych szafkach,

4. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ takze do uczestnikow Klubu.

§ 30.1. Uczestnik SDS w ramach typu B i C ma prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich zajeciach organizowanych w SDS, w zakresie okreslonym
w indywidualnym planie wspierajgco-aktywizujacym,

2) zglaszania propozycji odnosnie rodzaju i form prowadzonych zaje¢ w SDS,

3) aktywnego uczestniczenia w realizacji i ocenie stopnia realizacji indywidualnego planu
wspierajaco-aktywizujacego,

4) poszanowania jego godnosci i prywatnosci,

5) ochrony swoich danych osobowych oraz swobodnego dostepu do tych danych, przez ktore
rozumie si¢ m. in. prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczestnika
oraz do usuni¢cia nieprawdziwych informacji dotyczacych jego osoby; w przypadku osoby
ubezwlasnowolnionej catkowicie prawo to przystuguje opiekunowi prawnemu,

6) ochrony przed wszelkimi formami przemocy,

7) wyrazania opinii, z poszanowaniem dobrego imienia i praw innych o0sob,

8) zlozenia skargi do Dyrektora SDS, zwiazanej z pobytem uczestnika w SDS,

9) sktadania wniosku o catodobowy pobyt w SDS,
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10) zrezygnowania z pobytu w SDS po przedtozeniu pisemnego o$wiadczenia u Dyrektora SDS,
ktéry zawiadamia o tym CUS, celem wydania decyzji uchylajacej decyzj¢ o skierowaniu
do SDS,

11) posiadania na terenie SDS rzeczy osobistych, za wyjatkiem przedmiotéw mogacych stwarzaé
zagrozenie dla innych os6b lub zaktdcajacych spokédj w SDS,

12) korzystania pod nadzorem pracownika SDS ze sprzetu znajdujacego si¢ na jego terenie,
przeznaczonego do zajec,

13) przygotowania poczestunku z okazji wilasnych uroczystosci okolicznosciowych (imieniny,
urodziny, itp.),

14) odwiedzin w SDS przez czlonkéw rodziny, za ktoérych jednak SDS nie ponosi
odpowiedzialnosci.

15) udziatu, na wniosek opiekuna, w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych, realizowanych
przez Zespot Szkot Specjalnych, mieszczacy sie w budynku siedziby SDS.

2. W realizacji uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1, uczestnikow SDS ubezwlasnowolnionych

catkowicie zastgpuje lub wspiera opiekun.

§ 31.1. Przy korzystaniu z uslug SDS w ramach typu B i C uczestnik jest
zobowiazany do:

1) uczestniczenia we wszystkich formach treningow i zaje¢, zgodnie z indywidualnym planem
wspierajgco-aktywizujacym,

2) wspoltpracy z asystentem prowadzacym w zakresie realizacji indywidualnego planu
wspierajgco-aktywizujacego,

3) wspotdziatania z pracownikami Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego w zaspokajaniu swoich
potrzeb,

4) potwierdzania obecno$ci na miesiecznych kartach pobytu w SDS. Uczestnik pisemnie
upowaznia pracownikéw Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego do potwierdzania tej
obecnosci, w przypadkach braku mozliwos$ci potwierdzenia jej przez samego uczestnika,

5) poszanowania praw i wolnosci innych 0séb, w tym uczestnikow oraz pracownikéw SDS,

6) dostosowania ubioru do rodzaju prowadzonych zaje¢C / terapia ruchowa, wycieczki itp./,

7) posiadania obuwia zmiennego na gumowym spodzie w czasie zaje¢ w SDS,

8) zglaszania asystentowi prowadzacemu wszelkich zmian w Swojej sytuacji prawnej, zdrowotnej
I materialno-bytowej,

9) dbania o mienie SDS,

10) utrzymywania higieny osobistej i dbania o wyglad zewngtrzny,

11) informowania pielegniarki lub asystenta prowadzacego o wystepujacych dolegliwosciach,
stosowanych lekach i ich dawkowaniu oraz pobytach w szpitalu,

12) usprawiedliwiania swojej nicobecnosci osobiscie, telefonicznie lub w inny sposob, do godziny
8% w dniu nieobecnosci,

13) terminowego ponoszenia odplatno$ci za ustugi catodobowe $wiadczone w SDS, zgodnie
Z decyzja administracyjng wydang przez Dyrektora CUS oraz regulaminem,

14) przetrzymywania w SDS woézka inwalidzkiego w wydzielonym do tego miejscu, a innych
rzeczy osobistych w indywidualnych, zamykanych szafkach, do ktorych klucz przechowywany
jest przez pracownika SDS. Za rzeczy osobiste uczestnika pozostawione na terenie SDS
bez zabezpieczenia SDS nie ponosi odpowiedzialnosci.

15) punktualnej obecnosci na wyznaczonych przystankach, z ktérych uczestnicy sa dowozeni

do SDS,

16) zapoznania si¢ z regulaminem i Scistego przestrzegania jego postanowien.

2. W realizacji obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1, uczestnikow SDS ubezwlasnowolnionych
catkowicie zastgpuje lub wspiera opiekun.

§ 32.1. Opiekun uczestnika SDS w ramach typu B i C ma prawo do :

1) wgladu do pomieszczen, w ktérych przebywaja uczestnicy, po uzyskaniu zezwolenia pracownika
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SDS i w jego obecnosci,
2) uzyskiwania pelnej informacji o efektach realizacji planu wspierajaco-aktywizujacego,
opracowanego dla uczestnika oraz jego zachowaniu,
3) uczestniczenia w obecnosci pracownika SDS w zajeciach prowadzonych w SDS w ,,Dni Otwarte”.,
2. Opiekun wuczestnika zobowigzany jest, w miar¢ mozliwosci, do wspolpracy
z cztonkami Zespolu Wspierajagco-Aktywizujacego przy realizacji planu wspierajaco-aktywizujgcego
opracowanego dla uczestnika oraz uwzgledniania uwag i zalecen cztonkow tego Zespotu, zwigzanych
z funkcjonowaniem uczestnika w srodowisku rodzinnym (domowym), celem zapewnienia wtasciwych
efektow opracowanego planu wspierajgco-aktywizujacego.

§ 33.1. Uczestnicy moga korzysta¢ z ustug SDS w ramach typu A, B i C, o ile sa zdrowi
(bez infekcji wirusowych, bakteryjnych, temperatury, wysypki, itd).

2. W przypadku wystgpienia u uczestnika objawdw choroby somatycznej lub pogorszenia jego
stanu psychicznego kazdy pracownik SDS ma obowigzek powiadomié o tym pielegniarke
1 Dyrektora/Kierownika Zespotow. Cztonek Zespolu Wspierajaco-Aktywizujacego ma obowigzek
powiadomié¢ o powyzszym opiekuna uczestnika oraz pozostatych cztonkéw tego Zespotu.

3. W przypadku choroby uczestnika wymagane jest dostarczenie do SDS zaswiadczenia
lekarskiego o stanie jego zdrowia wraz ze stwierdzeniem, czy uczestnik moze w czasie jej trwania
korzysta¢ z ustug SDS.

§ 34.1 W przypadku zaostrzenia si¢ objawow choroby u uczestnika typu B i C, zwlaszcza
w zakresie stanu zdrowia psychicznego, w czasie pobytu w SDS, pielegniarka SDS, w porozumieniu
z Dyrektorem /Kierownikiem Zespotow, kontaktuje si¢ z lekarzem prowadzacym (lekarz rodzinny
lub lekarz psychiatra, u ktorego leczy si¢ uczestnik) i informuje go o niepokojacych objawach
chorobowych u uczestnika i w razie potrzeby, w porozumieniu z opiekunem uczestnika, ustala termin
wizyty w poradni.

2. W przypadku znacznego pogorszenia samopoczucia u uczestnika, czlonek jego rodziny
(opiekun) lub pielegniarka SDS, towarzyszy uczestnikowi podczas wizyty w poradni i rozmowy
z lekarzem, przekazujac swoje spostrzezenia.

3. O dziataniach podjetych w trybie ust.1 1 2 oraz wynikach wizyty lekarskiej odnotowuje
si¢ w indywidualnej dokumentacji uczestnika SDS.

§ 35.1. W przypadku, gdy uczestnik typu B i C, w wyniku pogorszenia stanu jego zdrowia,
w tym zwlaszcza psychicznego, w czasie pobytu w SDS:

1 ) dopuszcza si¢ zamachu przeciwko:
a) zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innej osoby,
b) bezpieczenstwu uczestnikow lub innych osob,
2) w sposOb gwattowny niszczy przedmioty znajdujace si¢ w jego otoczeniu,
3) powazne zaktéca lub uniemozliwia funkcjonowanie SDS
- pracownik SDS ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ pielegniarke i Dyrektora /Kierownika
Zespotow, a nastepnie wezwacé pogotowie ratunkowe.

2. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, o zastosowaniu przymusu bezposredniego wobec
uczestnika decyduje lekarz, a jezeli jest to niezbedne przed przyjazdem lekarza-pielegniarka SDS, ktora
dziata zgodnie z wustawg o ochronie zdrowia psychicznego 1 rozporzadzeniem Ministra
z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania przymusu bezposredniego Wobec 0soby z zaburzeniami
psychicznymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 731).

16



§ 36.1. Leki, konieczne do zazycia przez uczestnika w trakcie jego pobytu w SDS —typ B i C,
podaje pielegniarka SDS, na podstawie i zgodnie z zaleceniem lekarskim.

2. Zazycie przez uczestnika lekow w trakcie pobytu w SDS pielegniarka odnotowuje
w indywidualnej dokumentacji uczestnika w SDS.

3. Leki uczestnikow przechowywane sa w indywidualnych pojemnikach oznaczonych imieniem
1 nazwiskiem wuczestnika oraz  informacja o sposobie ich dawkowania, w przeznaczonej
do tego celu szafce, zamykanej na klucz, znajdujacej si¢ pod nadzorem pielegniarki SDS.

4. Uczestnicy lub ich opiekun sami dostarczaja przyjmowane leki, o ktérych mowa
w ust.1.

§ 37. Uczestnicy SDS moga przynosié drugie $niadanie (kanapki), estetycznie i higienicznie
zapakowane.

§ 38. Uczestnik powinien by¢ odbierany z SDS w ramach typu B i C przez swojego opiekuna.
W wyjatkowych przypadkach uczestnik moze by¢ odebrany przez inng pelnoletnia osobg, ktora
posiada dowdd osobisty i pisemne upowaznienie opiekuna, uprzednio uzgodnione z pracownikiem
SDS. Pracownik SDS ma obowigzek sprawdzi¢ tozsamo$é osoby upowaznionej do odebrania
uczestnika.

§ 39. Zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i na jej zasadach, Dyrektor CUS moze zwolnic¢
uczestnika, na jego wniosek lub wniosek jego opickuna, w calodci lub w czesci
od odptatnosci za ustugi w SDS.

§ 40. Prawa i obowiagzki uczestnikow, okreslonych w niniejszym Rozdziale, dotycza takze
opiekuna uczestnika w przypadkach, gdy stan zdrowia uczestnika uniemozliwia mu ich osobista
realizacje.

Rozdzial VI
PRAWA i OBOWIAZKI SDS

§ 41. SDS realizujac obowiazki statutowe:

1) przestrzega wymaganego standardu §wiadczonych przez siebie ustug,

2) zapewnia ochrone prywatnosci uczestnikow SDS i ochrong danych osobowych

3) zapewnia wszystkim uczestnikom SDS ochrone wolnoéci sumienia i wyznania,

4) zapewnia bezpieczne warunki sanitarne i przeciwpozarowe,

5) stwarza warunki organizacyjno-prawne zapewniajace realizacj¢ przez uczestnikow ich praw,
0 ktorych mowa w Rozdziale V Regulaminu.

§ 42.1 SDS ma prawo do:

1) gromadzenia informacji o uczestnikach SDS, wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji zadan
statutowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
1 rozporzadzeniem UE.

2) zadania od uczestnikow odplatnosci za ushugi catodobowe §wiadczone w SDS, zgodnie z decyzja
administracyjng wydang przez Dyrektora CUS,

3) ustalenia przyczyny niezgloszonej nicobecnosci uczestnika w SDS trwajacej powyzej 3 dni.
W/w nieobecnosci beda weryfikowane poprzez kontakt telefoniczny lub osobisty z uczestnikiem
badZ z cztonkiem jego rodziny lub opiekunem,

4) wnioskowania do Dyrektora CUS o uchylenie decyzji administracyjnej przyznajacej ushugi
w SDS, na podstawie § 57 Regulaminu,

5) zadania natychmiastowego opuszczenia SDS w przypadku, gdy zachowanie uczestnika stwarza
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zagrozenie bezpieczenstwa innych uczestnikow SDS, w przypadku niszczenia mienia SDS
lub uniemozliwiania prawidtlowego funkcjonowania SDS.

2. W przypadku braku mozliwosci ustalenia przyczyn nieobecnosci uczestnika w SDS
w sposob, o ktorym mowa w ust.1 pkt. 3, pracownik SDS informuje o tym Dyrektora/Kierownika
Zespotow, ktory podejmuje decyzje, czy ustalenie przyczyn nieobecnosci uczestnika wymaga
interwencji w srodowisku domowym uczestnika i o ewentualnym jej sposobie.

3. Jezeli sytuacja uczestnika tego wymaga, Dyrektor/Kierownik Zespotow decyduje
o wyjezdzie pracownika SDS - czlonka Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego, w srodowisko
domowe uczestnika.

4. Wyniki ustalen dotyczacych nieobecno$ci uczestnika, dokonane w trybie ust. 2-3,
odnotowuje si¢ w indywidualnej dokumentacji uczestnika w SDS.

§ 43. W SDS obowiazuja nastepujace zasady w kontaktach z uczestnikami SDS i ich
opiekunami:

1) zainteresowani przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy SDS, chyba ze szczegdlne
okolicznosci wynikajace z koniecznos$ci udzielenia niezwlocznej pomocy wymagaja zalatwienia
sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy SDS zobowiazani s3 do whasciwego, zgodnego z prawem, majacego na wzgledzie dobro
uczestnikow 1 ich rodzin oraz terminowego zatatwiania spraw zwigzanych z korzystaniem
z ushug w SDS,

3) pracownicy SDS zobowiazani sa do zachowania wymogéw kultury urzedowania i zobowigzani
sa udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwiania sprawy dotyczacej korzystania z ustug
$wiadczonych przez SDS i o obowiazujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie
zalatwiania sprawy, o przedtuzaniu terminu zatatwiania sprawy oraz o przystugujacych $rodkach
odwotawczych,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi stanowiskami pracy
w SDS oraz instytucjami i podmiotami, z ktorymi SDS wspotpracuje, pracownik prowadzacy dang
sprawe obowigzany jest sam skompletowa¢ dokumentacj¢, chyba ze tryb taki wylaczajg przepisy
szczegblne,

5) uczestnicy SDS maja prawo uzyskiwaé informacje dotyczace SDS w formie pisemnej, ustnej
lub telefonicznej, z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (t.j. z 2022 r., poz. 902) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych 1 rozporzadzenia UE.

§ 44.1. Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i whasciwe funkcjonowanie SDS ponosi jego
Dyrektor.
2. Szczegotowe zasady dotyczace porzadku w procesie pracy oraz dyscypliny pracy okresla
regulamin pracy SDS.

§ 45.1. Zasady postepowania ze sprawami interesantéw SDS okreslaja w szczegdlnosci
przepisy wymienione w §1 ust. 2 Regulaminu.

2. Sprawy wniesione przez interesantéw SDS s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw.
§ 46.1 Sekcja Administracyjno-Finansowa prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow

pisemnie wptywajacych do SDS oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez Dyrektora
SDS.
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2. Osoby, ktorych skarga lub wniosek dotycza sa zobowiazane udzieli¢ na rece Dyrektora SDS,
niezwlocznych wyjasniefi dotyczacych treSci skargi lub wniosku. O formie wyjasnief (pisemne
lub ustne) decyduje Dyrektor SDS, biorgc pod uwagg tres¢ skargi (wniosku).

3. Rozpatrzenie skarg i wnioskéw odbywa si¢ w trybie Dzialu VIII "Skargi i wnioski" Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 47. Dyrektor SDS przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonych
dniach i godzinach.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECY’ZJI
DOTYCZACYCH FUNKCJONOWANIA SDS

§ 48.1 Podejmowanie decyzji przyznajacej prawo do korzystania z ushug SDS nalezy
do kompetencji Dyrektora CUS, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja przez uczestnika skierowanego do SDS na pobyt dzienny decyzja, o ktorej
mowa w ust.l, prawa do calodobowego pobytu w SDS odbywa si¢ na podstawie pisemnej
zgody Dyrektora SDS, w przypadkach, w ktérych wniosek o pobyt catodobowy nie przekracza
2 dni tego pobytu.

3. W przypadkach wigkszej liczby dni pobytu catodobowego w SDS, niz okreslone
w ust. 2, realizacja przez uczestnika prawa do tego pobytu odbywa si¢ na podstawie decyzji Dyrektora
CUS.

§ 49.1. Do podpisywania pism zwiazanych z zakresem dziatania SDS uprawnieni
sa z uwzglednieniem ust. 2-6:

1) Dyrektor SDS,

2) Gtéwny Ksiggowy,

3) Kierownik Zespotow,

4) Kierownik Sekcji Gospodarczej.

2. Do osobistego podpisu Dyrektora SDS naleza nastgpujace pisma, w uwzglednieniem
§ 9 ust. 3:

1) do organ6w administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego, wymiaru sprawiedliwosci,

2) akty o charakterze normatywnym (zarzadzenia),

3) zarzadzenia pokontrolne,

4) zawierajace decyzje zwiazane ze sprawami organizacyjnymi SDS oraz ze stosunkiem pracy

pracownikow SDS.

3. Kierownik Zespotow upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism zwigzanych
z dziatalno$cig Zespotdéw Wspierajaco — Aktywizujacych oraz Srodowiskowego Klubu ,, Trzykrotka”.

4. Gtowny Ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism z zakresu dziatania
kierowanej przez niego Sekcji.

5. Kierownik Sekcji Gospodarczej upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism z zakresu
dzialania kierowanej przez niego Sekcji oraz zwigzanych z dziatalnoscig Kuchni.
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§ 51. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora SDS, Glownego Ksicgowego SDS,
Kierownika Zespotow oraz Kierownika Sekcji Gospodarczej powinny by¢ na kopiach parafowane przez
referenta sprawy, z ktérym tre$¢ byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.

§ 52. Podpisujacy pisma, odpowiadaja za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnosci
z prawem, interesem SDS 1 interesem spotecznym.

§ 53.I. Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora SDS, Glownego Ksiegowego, Kierownika
Zespotow lub Kierownika Sekcji Gospodarczej powinny by¢ opracowane i przedktadane do decyz;ji
i podpisu w postaci projektu pisma.

2. Sprawy zawite pod wzgledem formalno-prawnym powinny by¢ parafowane na kopii przez
stanowisko ds. obstugi prawnej lub powinny by¢ przedmiotem pisemnej opinii prawne;j.

§ 54.1. Wszelkie zarzadzenia odnoszace si¢ do sprawy o istotnym znaczeniu
dla funkcjonowania SDS sg wydawane w formie zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora SDS.

2. Pozostate zalecenia dotyczace funkcjonowania SDS i jego poszczegdlnych pracownikow
w tym dotyczace sposobu zatatwiania spraw, podpisuje Dyrektor SDS w odpowiedniej dekretacji.

3. Kwalifikacje archiwalng i rejestr dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia SDS prowadzi
pracownik Sekcji Administracyjno-Finansowej, zgodnie z obowiazujaca w SDS instrukcja
kancelaryjna.

§ 55. Pracownicy SDS sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania finansowe i statystyczne
do jednostek nadrzednych sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$¢, dane liczbowe, rzetelnos¢
1 terminowos¢ - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 56.1. Podpisywanie dokumentow obrotu pieni¢znego i innych dokumentow o charakterze
rozliczeniowymi oraz innych dokumentéw finansowo - ksiggowych reguluja przepisy ustawy
o finansach publicznych i przepisy do niej wykonawcze.

2. Powierzenie pracownikom SDS sktadnikow majatkowych, kasy i innych wartosci
majatkowych, odbywa si¢ komisyjnie na pisSmie, protokotem zdawczo-odbiorczym,
po przeprowadzeniu inwentaryzacji. Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania
stanowisk pracy.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57.1. Naruszenie przez uczestnika SDS lub jego opiekuna postanowiefi Regulaminu moze
spowodowac:

1) udzielenie upomnienia przez Dyrektora SDS,

2) skreslenie z listy uczestnikow SDS - poprzez uchylenie decyzji o skierowaniu do SDS,
w razie przypadku razacego naruszenia tego Regulaminu, przez ktore rozumie si¢ zwlaszcza
nie korzystanie przez uczestnika z ustug SDS bez usprawiedliwienia przez okres dtuzszy niz 30 dni.

2. Uchylenie decyzji o skierowaniu do SDS nastepuje na wniosek Kierownika Zespotow
lub Dyrektora SDS.

§ 58. Nadzoér merytoryczny i finansowy nad dziatalnoscia SDS sprawuje Wojewoda
Swietokrzyski 1 Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
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§ 59. 1. Uczestnicy i ich opiekunowie zostajg zapoznani z Regulaminem w momencie przyjecia
do SDS.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem wuczestnik lub jego opiekun faktyczny, potwierdzaja
pisemnym o$wiadczeniem.

§ 60. Regulamin oraz wszelkie jego zmiany ustala Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
w drodze zarzadzenia, po uprzednim uzgodnieniu z Wojewoda Swigtokrzyskim.

§ 61. Regulamin zostaje podany do wiadomosci przez wywieszenie na tablicy ogloszen
w siedzibie SDS.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI NIEZGLOSZONEJ
PRZEZ UCZESTNIKA NIEOBECNOSCI W SDS TYP A

Uczestnik ma obowigzek informowania asystenta prowadzacego lub wyznaczonego przez
Dyrektora /Kierownika Zespoldw pracownika o zamiarze swojej nieobecnosci — 0 ile
nieobecnos¢ t¢ moze przewidziec.

Stwierdzenie niezgloszonej nieobecnosci uczestnika pierwszego dnia nie wymaga interwencji,
z wyjatkiem sytuacji, gdy wczesniej obserwowano u niego zty stan zdrowia psychicznego,
a zamieszkuje on sam.

W drugim dniu nieobecnosci asystent prowadzacy lub wyznaczony przez Dyrektora/Kierownika
Zespotéw pracownik telefonuje do uczestnika lub jego rodziny, aby ustali¢ przyczyne
nieobecnosci.

W przypadku nawigzania kontaktu telefonicznego z uczestnikiem i stwierdzenia jego ztego
stanu zdrowia badz w przypadku braku mozliwosci kontaktu telefonicznego, asystent
prowadzacy informuje o tym Dyrektora/Kierownika Zespotow, pielegniarke SDS, zwana dalej
»pielegniarky” 1 psychologa, ktérzy podejmuja decyzje czy sytuacja wymaga interwencji
w $rodowisku i jesli tak - 0 ewentualnym sposobie interwencji.

Jezeli sytuacja dotyczaca uczestnika tego wymaga organizowany jest wyjazd asystenta
prowadzacego i/ lub innego pracownika SDS, zwanego dalej ,,pracownikiem” , w srodowisko
rodzinne uczestnika.

Kazda interwencja w sSrodowisku uczestnika zostaje odnotowana w jego indywidualnej
dokumentaciji.

Osoby, ktore przeprowadzaly interwencj¢ w Srodowisku rodzinnym, informujg o przebiegu
interwencji Dyrektora SDS oraz caly Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy SDS.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POGORSZENIA
SAMOPOCZUCIA PSYCHICZNEGO UCZESTNIKA SDS TYP A

1. W sytuacji pojawienia si¢ sygnalow pogorszenia stanu zdrowia psychicznego uczestnika,
pielegniarka przeprowadza indywidualng rozmowe diagnozujaca problem, a w razie potrzeby
nawigzuje kontakt zrodzing (oile to jest mozliwe). Fakt ten odnotowuje w indywidualnej
dokumentacji uczestnika.

2. Pielegniarka z uzyskanymi informacjami i propozycjami dziatania zapoznaje pozostatych
cztonkow Zespotu Wspierajagco—Aktywizujacego.

3. W sytuacji nasilania si¢ sygnalow ostrzegawczych pielegniarka kontaktuje si¢ z lekarzem
prowadzacym (lekarz psychiatra, u ktorego leczy si¢ wuczestnik) i1 informuje lekarza
0 niepokojacych objawach, ewentualnie ustala termin wizyty w poradni. Nastepnie przekazuje
ustalenia uczestnikowi i w razie potrzeby cztonkowi rodziny. Ustalenia z lekarzem i rodzing zostaja
odnotowane w indywidualnej dokumentacji uczestnika.

4. W razie potrzeby pielggniarka towarzyszy uczestnikowi podczas wizyty u lekarza psychiatry.

5. W razie stwierdzenia u uczestnika objawdw ztego stanu psychicznego badz somatycznego, kazdy
pracownik ma obowigzek powiadomi¢ o tym pielggniarke i Dyrektora /Kierownika Zespotow.

6. W przypadku gdy uczestnik, w wyniku pogorszenia stanu zdrowia psychicznego :

1) dopuszcza si¢ zamachu przeciwko:
a) zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innej osoby lub
b) bezpieczenstwu uczestnikéw i pracownikow,
2) w sposob gwaltowny niszczy lub uszkadza przedmioty znajdujace si¢ w otoczeniu,
3) powaznie zaktoca lub uniemozliwia funkcjonowanie SDS,
- pracownik ma obowigzek niezwlocznie powiadomié pielegniarke i Dyrektora /Kierownika
Zespotdw. Nastepnie pielegniarka lub inny pracownik wzywa pogotowie ratunkowe i/ lub straz
miejska, ewentualnie policje. O zaistniatej sytuacji informuje lekarza psychiatre, u ktorego leczy
si¢ uczestnik .

7. W sytuacjach, o ktérych mowa w pkt. 6, o zastosowaniu przymusu bezposredniego decyduje
lekarz, ajezeli nie jest mozliwe uzyskanie natychmiastowej decyzji lekarza - pielegniarka,
ktora dziala zgodnie zustawg o ochronie zdrowia psychicznego i rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania przymusu bezposredniego wobec osoby
z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 731).
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW SDS DOTYCZACY SPRAWDZANIA
POMIESZCZEN i TERENU PRZYLEGLEGO DO SDS TYP A

1. Wyznaczony przez Dyrektora /Kierownika Zespotéw pracownik SDS kazdego dnia:

1) po przyjsciu do pracy obchodzi wszystkie pomieszczenia SDS zwracajac uwage na stan
techniczny urzadzen i pomieszczen oraz sprawno$¢ pompy wodnej.

2) od godziny 9.00, co godzing, sprawdza wszystkie pomieszczenia iteren przylegly
oraz odnotowuje ten fakt w zeszycie kontroli pomieszczen; w przypadku zaistniatych
nieprawidlowos$ci informuje o tym Dyrektora /Kierownika Zespotow.

2. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci pracownik jest zobowiazany zgodnie ze swoja wiedza
I umiejetnosciami do zareagowania stosownie do sytuacji, w miar¢ mozliwos$ci usuniecia przyczyny
oraz powiadomienia o tym fakcie Dyrektora /Kierownika Zespolow.

3. Jezeli pracownik dokonujacy kontroli pomieszczen i przylegtego terenu stwierdzi u uczestnika/ow
objawy ztego stanu psychicznego badz somatycznego, powiadamia o tym fakcie pielggniarke
1 Dyrektora /Kierownika Zespotow.
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA DOTYCZACY PRZYJMOWANIA LEKOW PRZEZ
UCZESTNIKOW SDS W RAMACH TRENINGU FARMAKOLOGICZNEGO TYP A

. Uczestnicy, ktorzy zadeklaruja cheé udziatu w SDS, w treningu farmakologicznym, w jego ramach
uczg si¢ przyjmowac leki psychotropowe.

. Uczestnicy sami dostarczaja pielegniarce przyjmowane leki wraz z zaleceniem lekarskim
co do sposobu ich przyjmowania. Leki uczestnikow przechowywane sg w indywidualnych
oznaczonych pojemnikach wraz z informacja o sposobie dawkowania. Pojemniki znajduja
si¢ w wyznaczonej do tego celu szafie znajdujacej si¢ w pokoju pielegniarskim. Szafa zamykana
jest na klucz, ktory przechowuje pielegniarka.

. Monitorowaniem systematyczno$ci wizyt uczestnikow u psychiatry zajmuje si¢ pielggniarka,
W razie potrzeby ustala terminy wizyt.

. W przypadku nieobecnosci pielegniarki, za trening farmakologiczny 1 monitorowanie
systematycznosci wizyt u psychiatry odpowiada wyznaczony przez Dyrektora /Kierownika
Zespotow pracownik.

. Leki - w ramach treningu farmakologicznego - przygotowuja do pobrania sami uczestnicy (wyjmujg
z opakowan, sprawdzajg i przygotowuja odpowiednig ilo$¢ lekow, zgodnie z zaleceniami lekarza),
a czynnosci te kontroluje pielggniarka.

. Pielggniarka lub wyznaczony pracownik potwierdza podpisem monitorowanie przygotowania
i przyjecia leku w dokumentacji treningu farmakologicznego.

. Dokumentacja treningu farmakologicznego jest baza wstepna do oceny systematycznos$ci
przyjmowania lekow przez uczestnikow. Jest to forma aktywnego udzialu we wilasnym leczeniu
farmakologicznym.
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY UDZIALU W TRENINGU KULINARNYM W SDS TYP A

. Trening kulinarny w SDS przeprowadzany jest z zachowaniem zasad Dobrej Praktyki Higienicznej
i Dobrej Praktyki Produkcyjnej oraz zgodnie z zasadami prowadzenia treningu umiejg¢tnosci
spotecznych.

. Proces przygotowania potraw omawiany jest teoretycznie przez pracownika prowadzacego zajecia,
a nastgpnie odbywa si¢ praktyczny trening kulinarny.

. Zajecia odbywaja si¢ w sali treningu kulinarnego wyposazonej w sprzet kuchenny.

. W ramach treningu kulinarnego uczestnicy biorg udzial rowniez w treningu budzetowym, dokonujac
w pobliskich sklepach zakupow zgodnie z ustalong wczesniej lista potrzebnych produktow.

. Przed przystapieniem do treningu kulinarnego prowadzacy go pracownik zwraca uwage na czysto$¢
i higiene 0sob wykonujacych trening, a w szczego6lnosci sprawdza czy skoéra dloni uczestnikow
nie ma uszkodzen, zadrapan, czy nie sg oni przezigbieni. Uczestnicy, u ktérych pracownik stwierdzit
uszkodzenia skory dloni badz przezigbienie nie biorg udziatu w treningu kulinarnym.

. Pracownik prowadzacy trening kulinarny informuje uczestnikoéw o obowigzku zalozenia odziezy
ochronnej oraz przypomina o zasadach obowigzujacych w trakcie pracy w kuchni.

. Pracownik prowadzacy trening kulinarny zapoznaje uczestnikoéw treningu z obstuga
poszczegolnych urzadzen - zgodnie z zasadami BHP, zwraca szczeg6lng uwage na obstuge urzadzen
elektrycznych przez uczestnikéw oraz nadzoruje wykonywane prace.

. Po wykonaniu treningu kulinarnego uczestnicy pod opieka pracownika prowadzacego trening
kulinarny, sprzataja swoje stanowisko pracy, wylaczaja urzadzenia elektryczne, odktadaja uzywany
sprz¢t na miejsce oraz wykonujg inne niezbedne czynnoSci gwarantujgce pozostawienie
pomieszczenia we wlasciwym stanie technicznym, uzytkowym, sanitarnym i estetycznym.
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA ZE SPRZETU MULTIMEDIALNEGO
| INSTRUMENTOW MUZYCZNYCH W SDS TYP A

. Korzystanie z instrumentow oraz wszelkiego sprzetu znajdujacego si¢ w pracowni muzycznej SDS
odbywa si¢ wylacznie za zgoda opiekuna pracowni, po przeprowadzonym instruktazu obstugi
danego sprzetu badz instrumentu.

. Zajecia indywidualne w pracowni moga by¢ realizowane tylko po wczesniejszym uzgodnieniu
z opiekunem pracowni lub innym pracownikiem wyznaczonym przez Dyrektora /Kierownika
Zespotow.

. Wszelkie usterki sprzgtu czy instrumentow uczestnik powinien niezwtocznie zglosi¢ opiekunowi
pracowni.

. Bez wzgledu na rodzaj prowadzonych zaje¢ uczestnik nie moze:

a) bez zgody opiekuna pracowni lub innego pracownika SDS przebywa¢ oraz korzysta¢ ze sprzetu
muzycznego tj. instrumentdw muzycznych, wzmacniaczy, mikrofonéw, sprzetu
audiowizualnego itp.,

b) przynosi¢ napojow oraz jedzenia do sali,
€) korzystac ze sprzetu i instrumentéw w sposob, ktory moze doprowadzi¢ do jego uszkodzenia,
d) bez zgody opiekuna pracowni konfigurowac sprz¢t badz stroi¢ lub konfigurowac instrumenty,

e) bez zgody opiekuna pracowni prowadzi¢ konserwacje, czyszczenie, napraw¢ sprzetu,
czy instrumentow.
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10.

Zalacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z PRACOWNI PLASTYCZNEJ SDS TYP A

Zajecia grupowe w pracowni plastycznej SDS odbywaja sie zgodnie z harmonogramem zaje¢ SDS.

Zajecia indywidualne moga by¢é prowadzone po wczesniejszym uzgodnieniu z opiekunem
pracowni lub z innym pracownikiem wyznaczonym przez Dyrektora /Kierownika Zespotow.

Uczestnicy pracuja w/g wskazan prowadzacego zajgcia 1 zgodnie z przepisami BHP omowionymi
w toku zajec.

Korzystanie z urzadzen mechanicznych dozwolone jest za zgoda i pod nadzorem prowadzacego
zajecia.

Kazde narzedzie moze by¢ uzyte tylko po uprzednim instruktazu.

Narzedzi, sprzgtow 1 materialow nalezy uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem,
a do poszczegbdlnych rodzajow obrobki nalezy stosowaé odpowiednie narzgdzia.

Urzadzenia elektryczne mozna wiacza¢ do sieci tylko za zgoda prowadzacego zajecia.
Niedozwolone jest samowolne uruchomianie urzadzen elektrycznych oraz dotykanie tych urzadzen
w trakcie ich pracy.

Kazde uszkodzenie narzedzi lub sprzetu nalezy niezwlocznie zglosi¢ prowadzacemu zajecia
i opiekunowi pracowni.

O kazdym zagrozeniu nalezy poinformowac prowadzacego zajecia i opiekuna pracowni.
Przebywajac w pracowni plastycznej uczestnicy:

a) dbajg o czystosc¢, tad i porzadek na stanowiskach pracy podczas zajec,

b) po zakonczonych zaj¢ciach, porzadkuja swoje miejsce pracy,

c) dbaja o powierzone mienie, materiaty i narzedzia.
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z PRACOWNI KOMPUTEROWEJ SDS TYP A

Z

pracowni komputerowej SDS moga korzysta¢ wszystkie osoby przeszkolone

w podstawowym zakresie obstugi komputera (opiniuje 1 wyraza zgode opiekun pracowni) oraz osoby
nie przeszkolone, bedace pod nadzorem o0sob przeszkolonych.

1. Na stanowisku pracy z komputerem nie wolno:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

spozywac positkow 1 pi¢ napojow,

gasi¢ gornego oswietlenia /poniewaz rownoczesnie dziata wentylacja pomieszczenia/,
przechowywa¢ plikbw muzycznych, filmowych oraz innych podlegajacych prawom
autorskim, a nie bedacych wlasnosciag przechowujacego, plikow o tresci sprzecznej z ogdlnie
przyjetymi normami moralnymi czy spotecznymi. Wiasne pliki nalezy przechowywac
na no$nikach zewnetrznych, badz na serwerach sieciowych poprzez logowanie na wiasnym
koncie.

wysyla¢ niestosownych, obrazliwych wiadomos$ci z komputerow dostgpnych w pracowni,
dokonywa¢ zakupow internetowych,

logowac¢ na internetowe konta bankowe,

usuwac plikow przechowywanych na dyskach lokalnych,

dokonywa¢ przez uzytkownikoéw jakichkolwiek napraw, czy zmiany konfiguracji sprzetu
w pracowni komputerowej,

samowolnie uzywac¢ drukarek,

uzywac cudzych kont, badz probowac logowac si¢ na cudze konto.

2. Przed rozpoczeciem pracy przez uczestnika :

a)
b)

c)

opiekun pracowni wraz z uczestnikiem sprawdza poprawno$¢ dziatania sprzgtu,
uczestnik dostosowuje wysokos¢ krzesta do wymiaréw swojego ciata,
uczestnik ustawia monitor tak, aby na powierzchni¢ ekranu nie padato swiatto od lampy.

3. Kazde nieprawidlowe dzialanie lub fizyczne uszkodzenie sprzetu niezwlocznie zglosi¢
opiekunowi pracowni.

4. Po zakonczonej pracy uczestnik powinien :

a)
b)
c)
d)

niezwtocznie wylogowac konta sieciowe,

oprozni¢ pliki zapisywane na dyskach twardych,

zabra¢ ze sobg pami¢¢ przenosna,

wykona¢ inne czynnosci porzadkowe wynikajace z podstawowych zasad BHP.
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Zatacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z LAZIENKI WYPOSAZONEJ W NATRYSK W SDS TYP A

1. Uczestnik zgtasza pracownikowi che¢ skorzystania z natrysku w tazience SDS.
2. Uczestnik korzysta z wlasnych srodkow czystosci osobistej, przyborow toaletowych 1 recznika.

3. Uczestnik ma obowigzek dba¢ o czysto$¢ i porzadek podczas korzystania z natrysku i po jego

zakonczeniu tj.:

a) umyc¢ brodzik przed wykonaniem natrysku i po jego zakonczeniu ; srodki czystosci do tego celu
uczestnik pobiera od pracownika SDS, po ich uzyciu zwraca pracownikowi,

b) po natrysku wytrze¢ posadzke w tazience.

. Uczestnik ma obowigzek zachowaé szczeg6lng ostrozno$¢ przy wchodzeniu i wychodzeniu
z brodzika.

. Jezeli uczestnik chce wysuszy¢ wilosy suszarka powinien zrobi¢ to w pomieszczeniu do tego
przeznaczonym. W okresie zimowym po wykonaniu toalety uczestnik nie powinien bezposrednio
wychodzi¢ na zewnatrz budynku.

. W razie zlego samopoczucia w trakcie korzystania z tazienki uczestnik powinien glo$no powiadomié
pracownika lub innych uczestnikow.

. W przypadku przedtuzajacego si¢ czasu wykonania toalety pracownik, ktoremu uczestnik zgtosit
korzystanie z natrysku, kontaktuje si¢ z uczestnikiem przez glosne zawotanie, w celu sprawdzenia
samopoczucia uczestnika.

. W przypadku braku reakcji uczestnika na zawotanie pracownika lub braku kontaktu

z uczestnikiem, pracownik ma prawo do otwarcia pomieszczenia i sprawdzenia stanu zdrowia
uczestnika oraz do podjgcia stosownych dziatan.
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Zatagcznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW PODCZAS ZAMYKANIA SDS TYP A

1. Na 15 minut przed zamknieciem SDS, pracownicy oznajmiaja uczestnikom SDS i uczestnikom
Klubu SDS o zblizajacej si¢ porze opuszczenia pomieszczen, ponawiajg informacje¢ 10 minut przed
zamknig¢ciem i proszg o opuszczenie SDS.

2. Po opuszczeniu SDS przez uczestnikow, pracownicy sprzataja przedmioty pozostawione
na zewnatrz budynku, a nastepnie zamykajg drzwi wejsciowe na klucz.

3. Pracownicy, ktorzy pracuja na drugg i trzecig zmiane, wspdlpracujac ze sobg w podejmowanych
czynnoS$ciach, sprawdzaja wszystkie pomieszczenia ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na:
- obecnos$¢ nieuprawnionych oséb,
- zamkniecie okien,
- stan techniczny urzadzen,
- zamkniecie szaf z dokumentami,
- zamkniecie szafki z lekami,
- zamknigcie innych wyznaczonych pomieszczen,
- zamkniecie doptywu wody,
- wylaczenie urzadzen elektrycznych — wymagajacych wytaczenia,
- wylaczenie komputerow, innego sprz¢tu i zamknigcie pracowni komputerowej,
- w migjscu, w ktérym jest zamontowana pompa wodna sprawdzajg stan wody 1 w razie potrzeby
uruchamiajg pompe wodng.
4. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci pracownik jest zobowigzany, zgodnie ze swoja wiedza
I umiejetnosciami, do zareagowania stosownie do sytuacji, w miar¢ mozliwosci usunigcia przyczyny
oraz powiadomienia o tym fakcie Dyrektora / Kierownika Zespotow.

5. Klucze do pomieszczen pracownicy pozostawiajg w wyznaczonej do tego celu szafce 1 zamykaja
ja naklucz.

6. Po doktadnym sprawdzeniu SDS pracownicy, ktorzy pracuja na druga zmiane, zamykaja drzwi
wejsciowe /na wszystkie zamki/ oraz brame oddzielajaca teren przyleglty do SDS od ulicy.
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