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	ORGANIZACJA POŻYTKU PUBLICZNEGO  NR KRS : 0000024132



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ŚRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

W PUCKU

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1
1. Regulamin Organizacyjny Środowiskowego Domu Samopomocy w Pucku, zwany dalej Regulaminem, określa organizację, zakres oraz tryb pracy Środowiskowego Domu Samopomocy w Pucku.

2. Do zakresu działań Środowiskowego Domu Samopomocy należy wykonywanie zadań wynikających z :
a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1769.),

b) ustawy z dnia 19 .08. 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2017 r. poz. 882.),
c)  rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie środowiskowych domów samopomocy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1752),

d) Statutu Środowiskowego  Domu Samopomocy w Pucku,

e) Statutu Puckiego Stowarzyszenia Wspierającego Osoby Niepełnosprawne Umysłowo „Razem”.
3. Regulamin obowiązuje uczestników przebywających w Środowiskowym Domu Samopomocy w Pucku oraz personel w nim zatrudniony.
§ 2.
1. Środowiskowy Dom Samopomocy, zwany dalej Domem, mieści się w Ośrodku Adaptacyjnym w Pucku przy ul. Mestwina 32, prowadzonym przez Puckie Stowarzyszenie Wspierające Osoby Niepełnosprawne Umysłowo „Razem”.
2. Dom przeznaczony jest dla osób powyżej 18 roku życia, zamieszkałych na terenie Powiatu Puckiego, wykazujących niepełnosprawność intelektualną w stopniu głębokim, umiarkowanym oraz lekkim (gdy osoba z lekkim stopniem niepełnosprawności intelektualnej ma sprzężone zaburzenie, np. dysfunkcja narządu ruchu, padaczka,  etc.), zwanych dalej uczestnikami. 

3. Dom świadczy usługi specjalistyczne, których zakres i rodzaj zajęć dla każdego uczestnika ustala się w indywidualnym planie postępowania wspierająco – aktywizującego.

4. Dom czynny jest od poniedziałku do piątku od godziny 7.30 do 15.30. Czas trwania zajęć wspierająco-aktywizujacych  dla uczestnika wynosi 6 godzin dziennie i odbywa się w godzinach od 8.00 do 09.30 i od 10.00 do 14.30.
5. Pozostałe  godziny przeznacza się na : półgodzinną w godzinach 9.30-10.00 przerwę dla uczestników zajęć na odpoczynek i posiłek własny oraz półtorej godzinny na czynności porządkowo-organizacyjne, w tym organizację stanowisk, przygotowanie pracowni do zajęć, uprzątnięcie pracowni, prowadzenie własnej dokumentacji, opiekę nad uczestnikami związana z pomocą w drodze do i z Domu, zaopatrzenie placówki  w materiały do prowadzenia treningów, przerwę dla pracowników.
6. W funkcjonowaniu Domu, na zasadach przewidzianych w § 6 ust. 3 rozporządzenia w sprawie środowiskowych domów samopomocy, dopuszcza się możliwość zamknięcia domu łącznie na okres do 15 dni roboczych w ciągu roku kalendarzowego w następujących terminach:

a) dwutygodniową przerwę urlopową w okresie wakacyjnym , 

b) przerwę urlopową w okresie od Świąt Bożego Narodzenia do Nowego Roku. 

7. Dopuszcza się prowadzenie w Domu dodatkowych zajęć kulturalnych, sportowych i turystycznych w godzinach popołudniowych oraz w dni wolne od zajęć. 
8. Uczestnik Domu lub w uzasadnionych przypadkach jego Rodzic bądź Opiekun prawny wyraża pisemną zgodę na udział w zajęciach Domu.

§ 3.
1. Uczestnicy przyjmowani są do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pucku.

2. W decyzji o skierowaniu zostanie określona kwota odpłatności za pobyt w Domu, zgodnie z odrębnymi przepisami. 

3. Do domu nie są przyjmowanie osoby, które:

a) są uzależnione od alkoholu lub narkotyków,

b) ze względu na stan zdrowia wymagają leczenia i stałej opieki pielęgniarskiej w zakresie przekraczającym możliwości domu,

c) zagrażają własnemu życiu i zdrowiu oraz życiu i zdrowiu innych osób,

d) ujawniające choroby zakaźne.

4. W przypadku gdy uczestnik Domu:

a) nie przestrzega niniejszego regulaminu , 

b) w sposób rażący i nagminny narusza normy współżycia, porządek i dyscyplinę,

c) stanowi zagrożenie dla zdrowia innych uczestników lub pracowników Domu,
d) długotrwale nie uczestniczy w zajęciach  ( nieusprawiedliwiona i nieuzasadniona  nieobecność
       uczestnika ),

e) gdy nastąpiła zmiana stanu zdrowia uczestnika, która ma wpływ na zasadność świadczonych usług przez Dom.

f)     gdy aktywnie nie uczestniczy w różnych formach zajęć,
g) z powodu braku postępów uczestnika w terapii.

       Dyrektor Domu może odmówić dopuszczenia uczestnika  do zajęć i wystąpić do Dyrektora Powiatowego Centrum
       Pomocy Rodzinie w Pucku z wnioskiem o uchylenie decyzji, na podstawie której nastąpiło skierowanie uczestnika
      do Domu.
5. W przypadku gdy uczestnik Domu narusza postanowienia opisane w pkt. 4 , Dyrektor Domu może w uzasadnionych przypadkach tj. pogorszenie stanu zdrowia odstąpić od  postawienia  wniosku o uchylenie decyzji kierującej uczestnika do Domu a zawiesić uczestnictwo w zajęciach  Domu na czas potrzebny do poprawy stanu zdrowia. 
Rozdział 2

Cele i zadania Domu

§ 4.

1. Podstawowym celem działalności Domu jest:

a) utrzymanie osoby w jej naturalnym środowisku społecznym i rodzinnym poprzez udzielanie wsparcia psychicznego, pomocy w zaspokajaniu potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych i społecznych,

b) zapewnienie osobom korzystającym ze świadczeń Domu rehabilitacji społecznej obejmującej różnorodne formy treningów umiejętności społecznych oraz elementów terapii zajęciowej, 

c) podtrzymywanie i rozwijanie u osób z niepełnosprawnością intelektualną umiejętności niezbędnych do samodzielnego życia, podejmowaniu działań w celu przygotowania do podjęcia pracy, 

d) służenie partnerską radą i pomocą w sprawach związanych ze współżyciem społecznym, gospodarowaniem pieniędzmi, załatwieniem spraw poza domem, wykonywaniem różnych zajęć i prac,

e) aktywnym spędzaniem czasu wolnego,  motywowaniem do pracy przez wykorzystanie posiadanych umiejętności, utrzymaniem kontaktów z rodziną i przyjaciółmi.

2. Podstawowym zadaniem Domu jest zapewnienie:

a) pomieszczeń i wyposażenia niezbędnego do codziennego przebywania uczestników,

b) bezpiecznych i higienicznych warunków pobytu,

c) opieki psychologicznej i pomocy w załatwianiu codziennych spraw, w tym również osobistych,

d) terapii zajęciowej prowadzonej pod kierunkiem specjalistycznej kadry,

e) wyżywienia (przynajmniej obiadu) na czas pobytu, 

f)    potrzeb kulturalnych, oświatowych, rekreacyjnych.
Rozdział 3

Zakres i poziom świadczonych usług
§ 5.

1. W celu określenia indywidualnych potrzeb i możliwości psychofizycznych uczestnika oraz zakresu usług, w Domu działa Zespół Wspierająco – Aktywizujący złożony z Dyrektora Domu,  terapeutów, instruktorów terapii zajęciowej, rehabilitantów i opiekunów.

2. Do zadań Zespołu Wspierająco – Aktywizującego należy :
a) opracowywanie dla każdego uczestnika indywidualnego planu postępowania wspierająco-aktywizującego,

b) dokonywanie okresowej oceny wyników postępowania wspierająco–aktywizującego,

c) tworzenie planów pracy, dostosowanych do potrzeb uczestników oraz możliwości placówki,

d) prowadzenie zajęć terapeutycznych zgodnie z opracowanymi indywidualnymi planami oraz programami pracy,

e) prowadzenie dla każdego uczestnika indywidualnej dokumentacji przebiegu procesu rehabilitacji,

3. Plan postępowania wspierająco – aktywizującego obejmuje:

a) umiejętności funkcjonowania w codziennym życiu,

b) umiejętności interpersonalnych i rozwiązywania problemów,

c) umiejętności spędzania wolnego czasu,

d) terapię zajęciową,

e) wskazania pracownika socjalnego.

4. Rodzaj i zakres zajęć w ramach planu postępowania wspierająco-aktywizującego jest dostosowany do potrzeb         i możliwości psychofizycznych uczestnika, a także do jego zainteresowań.

5. Zajęcia w Domu odbywają się w grupach, nad którymi opiekę sprawują opiekunowie.

6. Dopuszcza się zmienny skład grup w zależności od potrzeb uczestników oraz wymogów prowadzonych zajęć (uczestnictwo masowe, zajęcia indywidualne).

7. Dom oferuje różne formy aktywności: 

a) zajęcia z zakresu higieny – trening czystości, dbanie o schludny wygląd oraz porządek na terenie Domu,

b) zajęcia socjoterapeutyczne – rozwijanie umiejętności pracy w grupie, gry i zabawy integracyjne, utrwalanie zachowań powszechnie pożądanych, 

c) terapię ruchową – usprawnianie ruchowe, poprawa koordynacji nerwowo-mięśniowej, ćwiczenia ogólnousprawniające, rekreacja, 

d) udział w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,

e) treningi kulinarne – przygotowywanie prostych potraw, obsługa sprzętu gospodarstwa domowego, zmywanie naczyń, sprzątanie, robienie zakupów, 

f)    terapię zajęciową – rysunek, malarstwo, grafika, haft, szycie, ogrodnictwo, ceramika, wikliniarstwo, stolarstwo i inne w zależności od potrzeb.

8. Dom umożliwia uczestnikom spożywanie posiłku przygotowanego w ramach treningu    kulinarnego.
9. W miarę możliwości Dom może zapewnić swoim uczestnikom usługi transportowe polegające na dowożeniu na zajęcia z miejsca zamieszkania i odwożeniu po zajęciach do miejsca zamieszkania lub miejsca uzgodnionego z Dyrektorem Domu lub Koordynatorem. 
10. Transport samochodem użytkowanym przez Dom może odbywać się tylko wówczas, kiedy istnieje techniczna         i organizacyjna możliwość świadczenia tego typu usługi.
11. Kwalifikacji uczestników do transportu dokonuje Dyrektor po zaopiniowaniu przez Zespół Wspierająco – Aktywizujący uwzględniając stopień zaburzenia i niepełnosprawność fizyczną oraz odległość od miejsca zamieszkania uczestnika od siedziby Domu. 
12. Dojeżdżać na zajęcia , transport Uczestnika odbywa się  samodzielnie tj. bez udziału opiekuna .

13. Rodzice lub Opiekunowie uczestnika mogą we własnym zakresie dowozić lub odbierać uczestników na podstawie wcześniejszych ustaleń z Dyrektorem Domu, Koordynatorem lub osobą wyznaczoną do kontaktu z Rodzicami.

14. W przypadku braku możliwości dowozu uczestników na zajęcia samochodem służbowym, Rodzice lub Opiekunowie mają obowiązek zadbać o obecność podopiecznego na zajęciach w Domu.
15. Pozostali uczestnicy przybywają na zajęcia do Domu we własnym zakresie.

Rozdział 4

Uprawnienia i obowiązki uczestników oraz ich rodziców i opiekunów

§ 6.

Uczestnicy uprawnieni są do:

a) tworzenia i organizacji własnego samorządu , którego jednym z celów jest kształtowanie i umacnianie zachowań sprzyjających samopomocy,

b) wyboru i wpływu na rodzaj prowadzonej terapii zajęciowej,

c) bezpłatnego korzystania z usług medycznych i opiekuńczych świadczonych przez Dom w ramach prowadzonej terapii dozwolonych przez prawo,

d) jednego posiłku w czasie pobytu w Domu,

e) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu Domu, 

f)    w przypadku gdy wymaga tego psychofizyczny stan uczestnika, Dyrektor Domu ma prawo skrócić jego czas pobytu w placówce lub ustalić czas jego okresowej nieobecności,

g) rezygnacji z pobytu w Domu (w przypadku osób ubezwłasnowolnionych prawo to przysługuje opiekunowi prawnemu).

§ 7.
Uczestnicy obowiązani są:

a) przestrzegać regulaminu Domu,

b) aktywnie uczestniczyć w realizacji planu wspierająco – aktywizującego 
c) stosować się do wskazań i zaleceń medycznych,

d) przestrzegać harmonogramu zajęć oraz ogólnych zasad współżycia społecznego,

e) brać udział w imprezach integracyjnych organizowanych przez DOM.

f) stosować się do zaleceń pracowników Domu,

g) dbać o mienie Domu,

h) uczestniczyć w prostych pracach na rzecz Domu,

i) zgłaszać planowaną nieobecność oraz usprawiedliwiać każdą nieobecność w Domu oraz dostarczyć zaświadczenie lekarskie w przypadku choroby lub pobytu w szpitalu,
j) sprawcy dewastacji mienia lub cudzej własności zobowiązani są do pokrycia kosztów naprawy szkody,
k) każdorazowo wpisywać w zeszyt wszystkie samodzielne wyjścia , podając godzinę wyjścia i powrotu oraz celu wyjścia

§ 8.
Rodzice i opiekunowie uczestników mają prawo do:

a)      informacji o indywidualnym programie terapii uczestników, o sposobach jego realizowania oraz efektach,

b)      informacji o stanie psychofizycznym (zdrowiu, emocjach, zachowaniach, itp.), podczas jego pobytu w placówce,

c)     w miarę możliwości wsparcia i pomocy psychologicznej ze strony personelu domu, fachowego poradnictwa,

d)     uczestnictwa w otwartych formach pracy,

§ 9.
Rodzice i opiekunowie uczestników mają obowiązek:

a) współpracować z personelem domu, zwłaszcza w dziedzinie rozwoju samodzielności i niezależności uczestnika oraz utrzymywaniu jego dobrej kondycji psychicznej,

b) dbać o systematyczną obecność uczestnika w domu ,

c) dbać o higienę uczestnika,

d) dbać, aby uczestnik przychodził do domu w dobrym zdrowiu i zapewniać opiekę lekarską, gdy potrzeba taka zostanie przez personel wskazana,

e) informować personel domu o stanie zdrowia i samopoczucia uczestnika danego dnia czy w danym okresie,

f)      udzielania potrzebnych informacji i dostarczeniu niezbędnych dokumentów do  prowadzenia teczek osobowych uczestnika,

g) uczestniczyć w pracach mających wzbogacić program domu i poprawić jego standard (imprezy artystyczne, rozrywka, wyjazdy, itp.)

§ 10.
1. W Środowiskowym Domu Samopomocy obowiązuje zakaz stosowania różnorodnych form zastraszania, gróźb i używania słów obraźliwych w stosunku do innych osób.

2. W przypadku szczególnej aktywności na rzecz Domu uczestnik może otrzymać publiczną    pochwałę oraz może być zwolniony z ponoszenia odpłatności za udział w wyjazdach i wycieczkach, a także ma pierwszeństwo w organizowanych imprezach wewnętrznych i zewnętrznych.

§ 11.
Pracownik Domu pracujący bezpośrednio z uczestnikami ma obowiązek:

a) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

b) szanować prawa i godność uczestników domu, 

c) kształtować swoje relacje z uczestnikami na zasadach partnerstwa, 

d) realizować programy terapii poszczególnych uczestników, 

e) uczestniczyć w pracach zespołu wspierająco - rehabilitacyjnego i wnikliwie obserwować postępy, trudności uczestnika, aby lepiej dostosować programy i skuteczniej wspierać osobę niepełnosprawną, 

f)     współpracować z rodzicami lub opiekunami uczestników, 

g) prowadzić dokumentację swojej pracy oraz uczestnika, 

h) zachowywać tajemnicę służbową,

i)     podnosić własne kwalifikacje i wiedzę zawodowa poprzez udział w szkoleniach i/lub kursach proponowanych przez Dom. 

Rozdział 6

Kierowanie Domem oraz jego organizacja

§ 12.

1. Funkcjonowanie Domu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Domem kieruje Dyrektor, którego zatrudnia Zarząd  Puckiego Stowarzyszania Wspierającego Osoby Niepełnosprawne Umysłowo ‘Razem” w Pucku.

3. Dyrektor Domu zarządza Domem oraz ponosi odpowiedzialność za działalność Domu zgodnie z aktami prawnymi regulującymi jego działalność.
4. Do zadań Dyrektora w szczególności należy:

a) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją wszystkich zadań Domu,

b) zapewnienie należytej organizacji pracy, sprawności i skuteczności funkcjonowania Domu w celu realizacji jego zadań,

c) reprezentowanie Domu wobec jednostki nadrzędnej oraz innych instytucji i organizacji w ramach otrzymanych uprawnień i kompetencji,

d) prowadzenie sprawy dyscypliny pracy pracowników Domu,

e) zapewnienie należytego doboru pracowników pod względem zawodowym zgodnym z wymogami kwalifikacyjnymi oraz wykształceniem, wynikający z potrzeb prowadzonych działań,
f) prowadzenie analizy właściwego wykorzystania kadr pod względem wykształcenia i kwalifikacji zawodowych,

g) dokonywanie czynności z zakresu prawa pracy,

h) przydzielanie podległym pracownikom Domu, zadań i wytycznych niezbędnych do prowadzenia działalności,

i) kształtowanie wśród personelu właściwego stosunku do powierzonych zadań, kultury pracy, zasad gospodarności i rzetelności w pracy,

j) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją i przestrzeganiem przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej przez podległych pracowników oraz  w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia,

k) przyjmowanie interwencji i skarg uczestników oraz ich analiza,

l) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami Domu.

m) zapewnienie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy.

n) Opracowanie  regulaminu organizacyjnego, innych regulaminów  i instrukcji bezpośrednio związanych z funkcjonowaniem Domu.
5. Dyrektor powołuje Koordynatora, który pełni funkcje zastępcy Dyrektora Domu.
6. Podczas nieobecności Dyrektora Domu , Domem kieruje Koordynator w zakresie merytorycznym 
i organizacyjnym  dotyczącym pracy Domu .
6.   Koordynator organizuje i kieruje pracą Domu pod względem merytorycznym oraz  sprawuje nadzór nad realizacją

     zadań Domu zapisanych w planie pracy zgodnych z zapisami rozporządzenia dotyczącego środowiskowych domów
    samopomocy.
7. Koordynator jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników tj. terapeutów i rehabilitantów
    zatrudnionych w Domu, wolontariuszy, stażystów i koordynuje ich pracą;
8. Koordynator wchodzi w skład Zespołu Wspierająco-Aktywizującego  i kieruje jego pracą.

9.  Koordynator odpowiada za opracowywanie programów terapeutycznych oraz sprawuje  nadzór nad realizacją  

     standardu świadczonych usług w ŚDS-e; 
§ 13.
1. Do prawidłowego funkcjonowania Domu mogą być zatrudnione osoby z odpowiednimi kwalifikacjami na następujące stanowiska pracy:

a) pracownik administracyjny,

b) terapeuta/instruktor terapii zajęciowej,

c) fizjoterapeuta/rehabilitant/pielęgniarka,

d) opiekun,

e) kucharka,

f) kierowca.

2.  W zależności od potrzeb w Domu można łączyć stanowiska pracy.

3.  W zależności od potrzeb i możliwości finansowych na zlecenie zatrudniany może być : 

a) psychiatra,

b) psycholog,

c) inny specjalista w uzasadnionych przypadkach.

Szczegółową organizację Domu w procesie pracy określa regulamin pracy. 

§ 14.
1. W  Domu działa zespół Wspierająco - Aktywizujący, w którego skład wchodzą Dyrektor Domu oraz pracownicy świadczący usługi w Domu, tj. terapeuci i rehabilitanci. Bieżącą pracą Zespołu Wspierająco-Aktywizującego   kieruje Koordynator.
2. Zespół Wspierająco-Aktywizujący obraduje w zależności od potrzeb, nie rzadziej jednak niż raz na 6 miesięcy. 
3. Do zadań Zespołu Wspierająco - Aktywizującego należy:

a) ocena stanu wyjściowego uczestnika,

b) opracowanie wszechstronnego programu terapii (cele, metody, zadania, sposoby),

c) ocena i zmiana programu, bądź kontynuowanie w przypadku jego skuteczności,

d) monitorowanie realizacji programu,

e) analizowanie i podejmowanie decyzji w przypadku pojawienia się problemów.

4. W przypadku osiągnięcia przez uczestnika poziomu samodzielności umożliwiającego uczestnictwo w innych formach wsparcia , Zespół Wspierająco-Aktywizujący może wnioskować o umożliwienie uczestnikowi korzystania z innych form wsparcia w celu kontynuacji procesu usamodzielnienia , w szczególności poprzez odpowiednie formy rehabilitacji zawodowej lub zatrudnienia. 
5. Z powodu braku postępów uczestnika w terapii  ,  zmiany stanu zdrowia uczestnika, który ma wpływ na zasadność świadczonych usług przez Dom oraz gdy poziomu samodzielności uniemożliwia uczestnictwo w istniejących formach wsparcia , Zespół Wspierająco-Aktywizujący może wnioskować o skreślenie  uczestnika z listy podopiecznych Domu. 

6. Praca Zespołu Wspierająco – Aktywizujący jest dokumentowana i przechowywana.

§ 15.
1. Do zadań kadry terapeutycznej należy: 

a) dbanie i wysoką jakość świadczonych usług oraz najwyższą ich skuteczność,

b) kierowane się zasadą dobra uczestnika, jego rodziny,

c) bieżące i rzetelne przygotowanie dokumentacji,

d) opracowywania Indywidualnych Planów Pracy uwzględniających możliwości, zdolności i rozwój podopiecznych,

e) sporządzanie planów tygodniowych, miesięcznych oraz rocznych zajęć i treningów,

f) prowadzenie zajęć terapeutycznych zgodnie z opracowanym programem i planem pracy,

g) prowadzenie list obecności uczestników,

h) prowadzenie obserwacji podopiecznych,

i) dbanie o bezpieczeństwo podopiecznych,

j) życzliwy i taktowny stosunek do podopiecznych,

k) promowanie Domu w społeczności lokalnej i ponad lokalnej poprzez: 

i. organizowanie imprez okolicznościowych, a także spotkań wynikających z rocznych planów imprez,

ii. udział w konkursach o zasięgu ogólnopolskim, powiatowym, gminnym,

iii. współpraca, integracja z innymi Domami oraz instytucjami o charakterze zdrowotnym, oświatowym            i pomocy społecznej.

Rozdział 7

Postanowienia końcowe

§ 16.

1. Z treścią regulaminu należy zapoznać wszystkich pracowników i uczestników Domu.

2. Jeżeli uczestnik Domu nie jest w stanie zapoznać się z regulaminem ze względu na stan upośledzenia, z niniejszym regulaminem należy zapoznać rodzica lub opiekuna uczestnika, który potwierdza to własnoręcznym podpisem.

3. Każdy pracownik po zapoznaniu się z niniejszym regulaminem potwierdza to własnoręcznym podpisem.

§ 17.
Regulamin wchodzi w życie po uzgodnieniu z UW Gdańsk  i podpisaniu przez  Starostę Powiatu.
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