UCHWALA NR XLII1/429/17
RADY MIEJSKIEJ W KLUCZBORKU

z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kluczborku z Filia w Kuniowie

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22017 r. poz. 1875 z p6ézn. zm.) , w zwiazku z § 4 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238,
poz. 1586 z pdzn. zm.), po uzgodnieniu z Wojewoda Opolskim, Rada Miejska uchwala co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku
z Filia w Kuniowie stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kluczborku zatwierdzony uchwatg Nr XX/163/16 z dnia 27 stycznia 2016 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Kluczborka.

§ 4. Uchwata wchodzi z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Kluczborku

Janusz Kedzia
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XLII1/429/17
Rady Miejskiej w Kluczborku
z dnia 21 grudnia 2017 r.

KLUCZBORK

] Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kluczborku z Filig w Kuniowie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegétowe zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku z Filig w Kuniowie, zwanego dalej SDS.

§2
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kluczborku z Filig w Kuniowie, zwany dalej SDS dziata na
podstawie:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2017r. poz. 1769 z pézn. zm.),
b) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy ( Dz. U. Nr 238, poz.1586, z p6zn. zm.);
¢) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2017r. poz. 882),
d) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2017r. poz. 1875),
e) uchwaty Nr XXXVII / 330 / 97 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 2 lipca 1997r w sprawie
utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku,
f) Statutu,
g) niniejszego Regulaminu.
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§3
1. W SDS obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
2. SDS kieruje Dyrektor a w czasie jego nieobecnosci ( z wyjatkiem spraw finansowych dotyczacych
zaciggania zobowigzan oraz spraw kadrowych — nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy)
jego zastepca - Kierownik Dziatu Rehabilitacji Spotecznej i Ruchowej Filii w Kuniowie.

§4

SDS uzywa w korespondenciji petnej nazwy zgodnie ze Statutem.

§5
Postanowienia Regulaminu dotyczg uczestnikéw oraz pracownikéw SDS bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§6
Cele i przedmiot dziatania SDS okresla Statut SDS w Kluczborku.

Rozdziat Il
Postanowienia szczegotowe

§7
SDS jest osrodkiem wsparcia - placéwkg dziennego pobytu typu A, B i C, przeznaczonym dla oséb
dorostych i mtodziezy przewlekle psychicznie chorych, uposledzonych umystowo i wykazujgcych inne
przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych.

§8
SDS obejmuje wsparciem osoby z zaburzeniami psychicznymi z terenu Gminy Kluczbork.
Dopuszcza sie przyjecie 0sOb z zaburzeniami psychicznymi z terenu wojewddztwa opolskiego na
podstawie zgody Burmistrza Miasta Kluczborka i zawarciu porozumienia pomiedzy Burmistrzem
Miasta Kluczborka a Burmistrzem/Wéjtem Gminy z ktorej pochodzi uczestnik.

§9
SDS obejmuje wsparciem 85 0séb z zaburzeniami psychicznymi
w tym:
- chorych psychicznie — 12 o0s6b,
- uposledzonych umystowo — 50 o0séb,
- wykazujgcych inne zaburzenia czynnosci psychicznych — 23 osoby
z tego : w Kluczborku (36 miejsc)
- chorych psychicznie — 2 osoby
- uposledzonych umystowo — 32 osoby
- wykazujgcych inne zaburzenia czynnosci psychicznych — 2 osoby
a w Filii Kuniéw (49 miejsc)
- chorych psychicznie — 10 oséb,
- uposledzonych umystowo —18 oséb
- wykazujgcych inne zaburzenia czynnosci psychicznych — 21 oséb

§ 10
SDS prowadzi dziatalno$é od poniedziatku do pigtku: w Kluczborku w godzinach od 7% do 16,
w Kuniowie w godzinach od 7% do 16%, za wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy.
Dopuszcza sie mozliwos¢ przesuniecia godzin pracy w przypadku organizacji dodatkowych zajec.
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§11
Dziatalno$¢ SDS finansowana jest jako zadanie zlecone, ze $rodkéw Wojewody Opolskiego oraz
srodkéw Gminy Kluczbork.

Rozdziat Il
Ustugi $wiadczone przez SDS

§12
W SDS $wiadczone sg ustugi w oparciu o program dziatalnosci domu Typu A,B,C,
oraz plan pracy na kazdy rok.

§ 13
Ustugi w SDS $wiadczone sg w formie zajeé zespotowych lub indywidualnych.

§ 14
SDS $wiadczy ustugi dla uczestnikéw poprzez:
1) treningi funkcjonowania w zyciu codziennym,
2) treningi umiejetnosci interpersonalnych,
3) treningi spedzania wolnego czasu,
4) poradnictwo psychologiczne,
5) terapie ruchowg poprzez zajecia sportowe, fizjoterapie, turystyke i rekreacje,
6) terapie zajeciowa,
7) niezbedng opieke i wsparcie,
8) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,
9) pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych,
10) inne dziatania zmierzajgce do petnej integracji i usamodzielnienia uczestnika.

§ 15

Przy wykonywaniu ustug $wiadczonych przez SDS pracownicy w szczegdIno$ci:

1. dbajg o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug i jak najwyzszg skutecznosgé,

2. Kierujg sie zasadg dobra uczestnikdw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i prawa do
samostanowienia,

3. zachowujg w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikdw, uzyskane w toku czynnosci
zawodowych,

4. na biezgco i rzetelnie dokumentujg prace.

§ 16
Kazdy uczestnik SDS ma swojego asystenta prowadzacego, ktéry czuwa nad przebiegiem
postepowania wspierajgco — aktywizujgcego.

§17
Za realizacje planéw wspierajgco — aktywizujgcych odpowiedzialny jest asystent prowadzacy.

§18
Za bezpieczenstwo uczestnikdéw podczas zaje¢ w grupach odpowiedzialny jest terapeuta prowadzgcy
dang grupe.

§ 19

SDS umozliwia uczestnikom spozywanie jednego gorgcego positku w ramach treningu kulinarnego.
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Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna

§20
1. W sktad struktury organizacyjnej SDS wchodzg nastepujgce stanowiska i dziaty z obsadg jedno
i wieloosobowg :
a) Dyrektor
b) Gtéwny Ksiegowy
c) z-ca Gt. Ksiegowego
d) Referent
e) Pomoc administracyjna (biurowa)
f)  Administrator (Administrator Bezpieczenstwa Informaciji)/ Inspektor ( Inspektor Ochrony
Danych)
g) Pracownicy Obstugi: pokojowa, robotnik do pracy lekkiej/konserwator, kierowca
h) Dziat Rehabilitacji Spotecznej i Ruchowej w Kluczborku i w Filii w Kuniowie.
2. Schemat organizacyjny SDS stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§21
1. Nadzér nad biezgca dziatalnoécig SDS sprawuja:
a) Dyrektor — w petnym zakresie,
b) Gtéwny Ksiegowy — w sprawach gospodarki finansowej.

§ 22
1. Dyrektor — kieruje i zarzgdza oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztait dziatalnosci zgodnie
ze statutem SDS,
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
a) dobdr kadry i proponowanie zmiany zapiséw regulaminu organizacyjnego,
b) nadzér w sprawach kontroli wewnetrznej, kontroli BHP i p. poz.,
¢) odpowiedzialno$¢ za oszczedng i racjonalng gospodarke,
d) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

§ 23
1. Gtéwny Ksiegowy - podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw wchodzgcych w zakres gospodarki finansowej SDS,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych,

c) odpowiedzialnos¢ za rozliczenia: z budzetem gminy, podatkow oraz ubezpieczen
spotecznych,

d) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej,

e) przedkfadanie terminowo sprawozdania i rozliczenia dotacji,

f) opracowywanie projektéw planéw finansowych SDS,

g) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

h) inne zadania wykonywane na zlecenie Dyrektora wynikajgce z przepisdw aktéw zewnetrznych
i wewnetrznych.

2. Zastepca Gt  Ksiegowej podlega bezposrednio Dyrektorowi, Scisle wspdtpracuje

z gt. ksiegowa.

Do zadan zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) opisywanie i dokonywanie czynnosci kontrolnych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodow ksiegowych,

b) naliczanie list ptac i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatkdw,

c) obstuga PIT,

d) terminowe dokonywanie zobowigzan finansowych,
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e) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych
i kadrowych,

f) znajomosc i przestrzeganie przepiséw Kodeksu Pracy i innych przepiséw zwigzanych
z wykonywanymi zadaniami w SDS,

g) inne zadania wykonywane na zlecenie dyrektora wynikajgce z przepiséw aktéw zewnetrznych
i wewnetrznych.

3. Referent / Pomoc administracyjna (biurowa)-podlega bezposrednio Dyrektorowi, $cisle
wspotpracuje z gt. ksiegowa.

Do zadanh Referenta / Pomocy administracyjnej (biurowej)-nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw i spraw kadrowych,

b) Scista wspétpraca z technikiem BHP,

c) prowadzenie sekretariatu wedtug Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

d) Sciste przestrzeganie regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$é nie

przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

e) inne zadania wykonywane na zlecenie Dyrektora wynikajgce z przepiséw aktéw zewnetrznych

i wewnetrznych.

4. Administrator - (Administrator Bezpieczenstwa Informaciji) / Inspektor (Inspektor Ochrony
Danych) podlega bezposrednio Dyrektorowi, realizuje zadania w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w SDS a w szczegélnosci:

a) sprawdza zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) odpowiada za zastosowanie srodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych,

c) opracowuje druk upowaznienia dopuszczajgcego do obstugi systemoéw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

d) prowadzi ewidencje osob =zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych oraz
programéw komputerowych wykorzystywanych w SDS,

e) zgtasza do GIODO wszelkie zmiany w zbiorach danych osobowych uprzednio zgtoszonych,

f) zgtasza do GIODO nowe zbiory os6b dotychczas niezgtoszonych, a podlegajacych zgtoszeniu,

g) zapewnia kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

h) opracowuje i przechowuje dokumentacje stuzagcg do ochrony przetwarzanych danych
osobowych, w skitad ktérej wchodzg: polityka bezpieczehnstwa i instrukcja zarzgdzania
systemem informatycznym,

i) nadzoruje udostepnianie danych osobowych,

j) uwzgledniajgc kategorie przetwarzanych danych osobowych oraz zagrozenia, wprowadza
poziomy bezpieczenstwa przetwarzanych danych w systemie informatycznym,

k) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych,

[) przygotowuje materiaty szkoleniowe z zakresu ochrony danych osobowych i przeprowadza
szkolenie os6b nowozatrudnionych, pracownikéw oraz oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

m) zapewnia zapoznanie 0sGb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

5. Pracownicy Obstugi:

- Pokojowa - podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan pracownika obstugi — Pokojowej w szczegdélnosci nalezy:
a) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach SDS,
b) sprzatanie wszystkich pomieszczen SDS oraz piwnicy,
¢) codzienna dezynfekcja ubikacji, mycie podtég na mokro.
d) mycie okien w zaleznos$ci od potrzeb,
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e) inne zadania na zlecenie dyrektora wynikajgce z przepiséw aktdw zewnetrznych

i wewnetrznych.
- Robotnik do pracy lekkiej/Konserwator podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan pracownika obstugi - Robotnik do pracy lekkiej /Konserwatora w szczegolnosci

nalezy:

a) wykonywanie wszelkich prac gospodarczych, w szczegdlnosci:

b) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie catej posesii,

c) dokonywanie napraw i konserwacji wyposazenia na terenie SDS,

d) wykonywanie drobnych prac malarskich i murarskich

e) dbatos¢ o trawniki, krzewy itp.

f) W okresie zimowym ods$niezanie i posypywanie piaskiem parkingu i drég komunikacyjnych,
usuwanie oblodzenia na terenie SDS.

g) dbanie i obstugiwanie urzgdzen w kottowni.

h) w okresie grzewczym codzienne palenie w piecu.

i) wrzucenie opatu do piwnicy i pociecie drewna,

j) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach kottowni,

k) konserwacja i utrzymanie dobrego stanu technicznego urzgdzen i powierzonego sprzetu.

I) przestrzeganie termindw przeglagdoéw urzgdzen wymagajgcych tego typu dziatan.

- Kierowca podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Kierowcy w szczegdlnosci nalezy:

a) dokonywanie obstugi codziennej wraz z codziennym przeglgdem powierzonego pojazdu,

b) wyjazdy samochodem stuzbowym po uczestnikéw SDS,

c) utrzymanie pojazdu w petnej sprawnosci technicznej,

d) dokfadne i szczegdtowe prowadzenie zapisow w karcie drogowej pojazdu,

e) odprowadzanie pojazdu do miejsca garazowania,

f) przestrzeganie terminéw wykonywania przeglagdéw gwarancyjnych i technicznych,
uczestniczenie przy dokonywanych przez stacje obstugi naprawach i przegladach
technicznych samochodu.

Dzial Rehabilitacji Spotecznej i Ruchowej

§24
1. Dziatem w Kluczborku i Kuniowie kierujg Kierownicy, ktérzy bezposrednio podlegajg Dyrektorowi.
2. W skiad dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska:
a) psycholog,
b) terapeuci,
c) fizjoterapeuci
d) opiekunowie,
e) pracownik socjalny,
f) pielegniarka.
3. Do zadan pracownikéw Dziatu Rehabilitacji Spotecznej i Ruchowej w szczegdlnosci nalezy:
a) organizacja procesu rehabilitacyjnego,
b) realizacja indywidualnych planéw postepowania wspierajgco- aktywizujgcego
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie z ustaleniami zespotu
wspierajgco- aktywizujgcego,
c) prowadzenie merytorycznej dokumentaciji uczestnikéw SDS,
d) prowadzenie rehabilitacji spotecznej, zamierzajgcej do ogdéinego rozwoju uczestnikéw SDS,
e) prowadzenie rehabilitacji ruchowej, majgcej na celu rozwijanie, podtrzymanie lub
przywracanie utraconych sprawnosci,
f) zapobieganie spotecznej dekompensacji poprzez:
- poradnictwo psychologiczne
- poradnictwo socjalne,
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- integracja uczestnikdw ze spotecznoscia,
g) praca socjalna,
h) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora SDS lub wynikajgcych
Z przepisow prawnych.
4. Dodatkowo do zadan pracownika socjalnego nalezy:
a) staly kontakt SDS ze $rodowiskiem rodzinnym uczestnikéw w zakresie: doradztwa,

prowadzenia i gotowo$ci niesienia pomocy uczestnikom, mieszkajgcym samotnie
w sytuacjach pokonywania trudnosci dnia codziennego, jezeli stan zdrowia uczestnika tego
wymaga

b) przeprowadzania wywiadéw $rodowiskowych, obowigzujgcych w SDS,
c) wspotpracy z Osrodkami Pomocy Spotecznej i innymi instytucjami, wystepowanie
z wnioskami w sprawach przyznania réznych form pomocy.
5. Dodatkowo do zadah psychologa w nalezy:
a) dokonywanie diagnozy dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego, oraz poziomu
funkcjonowania umystowego uczestnikow,
b) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych uczestnikow oraz ich potrzeb
¢) wydawanie opinii w oparciu o0 badanie psychologiczne uczestnika, na potrzeby Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Lekarza Orzecznika ZUS, sadu,
d) konsultowanie wtasnych diagnoz i spostrzezen ze specjalistami (z zewnatrz)
z zakresu psychiatrii, neurologii, rehabilitacji, pedagogiki i innych dziedzin w zaleznosci od
potrzeb uczestnikow.
6. Dodatkowo do zadan pielegniarki nalezy:
a) poznanie uczestnikéw SDS pod katem rodzaju schorzenia, oraz przebiegu leczenia
i stosowania lekow,
b) udzielanie niezbednej pomocy medycznej w nagtych przypadkach i w zaleznosci od potrzeb
uczestnikow,
¢) motywowanie uczestnikow i pomoc w utrzymywaniu statego kontaktu z placéwkami stuzby
zdrowia,
d) dbanie o systematyczne i prawidtowe przyjmowanie lekéw przez uczestnikdw oraz stosowanie
sie do innych zalecen lekarskich,
e) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
7. Dodatkowo do zadan opiekuna nalezy: wykonywanie czynnosci higieniczno- pielegnacyjnych,
o ile stan psychofizyczny uczestnika tego wymaga.

Rozdziat V
Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy i jego zadania

§ 25
W celu okreslenia indywidualnych oraz grupowych potrzeb oséb z zaburzeniami psychicznymi,
a takze w celu optymalnego rozwoju placéwki dyrektor SDS oraz pracownicy merytoryczni, pracujgcy
bezposrednio na rzecz uczestnikow tworzgc zespot wspierajgco — aktywizujgcey.

§ 26
W sktad zespotu Wspierajgco — Aktywizacyjnego wchodza:
a) Dyrektor -  kierownik zespotu,
b) psycholog,
c) kierownicy dziatéw — rehabilitacji spotecznej i ruchowej,
d) terapeuci,
e) fizjoterapeuci,
f) opiekunowie,
g) pracownik socjalny,
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h) pielegniarka.

§ 27
Zesp6t wpierajgco — aktywizujgcy opracowuje dla kazdego uczestnika SDS indywidualny plan
postepowania wspierajgco — aktywizujgcego, dostosowany do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
osoby z zaburzeniami psychicznymi.

§28
Zespot wspierajgco — aktywizujgcy zbiera sie raz na pét roku oceniajgc dotychczasowg realizacje
indywidualnych planéw postepowania wspierajgco — aktywizujgcego i w razie potrzeby dokonuje
niezbednej modyfikaciji.

Rozdziat VI
Tryb i warunki przyjecia do SDS

§29

1. SDS obejmuje wsparciem osoby z zaburzeniami psychicznymi (miodziez i osoby doroste)
skierowanymi na podstawie decyzji wydanej przez Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Kluczborku.

2. W przypadku oséb zamieszkatych na terenie Gminy Byczyna, Wolczyn, Lasowice Wielkie
i innych Gmin, decyzje kierujgce wydaje OPS w Kluczborku po przestaniu dokumentéw
(wywiadu wraz z wymaganymi zatgcznikami) przez osrodki pomocy spotecznej wiasciwe
dla miejsca zamieszkania uczestnika.

§ 30

Udziat uczestnikéw w zajeciach odbywa sie na zasadach petnej dobrowolnosci. W przypadku braku
mozliwosci wyrazenia stownej akceptacji przez uczestnikéw gteboko i znacznie uposledzonych
oceniane sg pozawerbalne komunikaty i dobro uczestnikéw.

§ 31
Kazdy uczestnik SDS ma prawo do:

a) korzystania z wszechstronnych i dostepnych form terapii i rehabilitacji zawartych w ramach
programu wspierajgcego-aktywizujgcego,

b) godnego i partnerskiego traktowania,

c) bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego, zwtaszcza do ochrony przed krzywdzeniem,
wykorzystywaniem i dyskryminacja,

d) skfadania pisemnych skarg na dziatalno$¢ SDS do Dyrektora.

§32
Odptatno$¢ za pobyt uczestnikéw w SDS regulujg przepisy ustawy o pomocy spofecznej.

§33
Rezygnacja z zaje¢ wspierajgco - aktywizujgcych nastepuje w formie pisemnej zgtoszonej
bezposrednio do Osrodka z powiadomieniem SDS.

Rozdziat VI
Dokumentacja SDS
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§ 34
W SDS prowadzi sie dokumentacje zbiorczg uczestnikow SDS, obejmujaca:
1. ewidencje uczestnikow
2. ewidencje obecnosci uczestnikow w domu,
3. ewidencja nieobecnosci ( okres i przyczyne dluzszej niz dwutygodniowa nieobecnosé
uczestnika w SDS),

4. dzienniki dokumentujgce prace pracownikéw zespotu wspierajgco- aktywizujgcego,
5. ewidencje bytych uczestnikow,
6. protokoty z zebran zespotu wspierajgco — aktywizujgcego,
7. protokoty z zebran z rodzicami.
§ 35
W SDS prowadzi sie dokumentacje indywidualng uczestnikéw SDS, obejmujaca:
1. indywidualne akta aktualnych uczestnikéw SDS zawierajgce: podanie o przyjecie do SDS,

zaswiadczenie od lekarza( psychiatry lub neurologa) i zaswiadczenie lekarza rodzinnego, kopie
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci( o ile osoba takie posiada) , kopie decyz;ji
administracyjnej kierujgcej uczestnika na zajecia, wywiad $rodowiskowy na potrzeby SDS, opinie
psychologiczng, indywidualny plan postepowania wspierajgco — aktywizujgcego, ocene
(ewaluacje) efektéw postepowania wspierajgco — aktywizujgcego, notatki z przebiegu
postepowania wspierajgco — aktywizujgcego.

2. archiwum akt bylych uczestnikéw SDS, oraz decyzje uchylajacg z osrodka.

§ 36
Wglad do dokumentacji ma Dyrektor, cztonkowie zespotu wspierajgco — aktywizujgcego oraz osoby,
ktére zgodnie z prawem sg upowaznione do przeprowadzania kontroli.

§ 37
Uczestnicy potwierdzajg swojg obecno$é na zajeciach SDS podpisem, a w przypadku braku takiej
mozliwo$ci obecnosé uczestnika potwierdza podpisem upowazniony pracownik SDS.

§ 38
Nieobecnos$é uczestnika na zajeciach SDS wymaga usprawiedliwienia. Ustala sie nastepujgce formy
usprawiedliwiania nieobecnosci:
1. ustnie lub pisemne — osobiscie przez uczestnika,
2. ustnie lub pisemnie — w uzasadnionych przypadkach przez rodzica lub opiekuna,
3. zaswiadczenie lekarskie lub wypis ze szpitala.

§39
Prawa i obowigzki uczestnikéw SDS zawarte sg w regulaminie praw i obowigzkéw uczestnika SDS.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 40
Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz z zakresu biezgcego funkcjonowania SDS podpisuje
Dyrektor, w razie jego nieobecnosci upowazniony przez niego pracownik.

§41
Zmiany w regulaminie wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Kluczborka.
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Sporzadzita:

miejscowos¢, data, podpis

Uzgodniono z Wojewodg Opolskim Zatwierdzit:
( Jednostka zlecajaca lub prowadzaca)

miejscowos$c¢, data, podpis miejscowos$¢, data, podpis
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY

DYREKTOR
ADMINISTRATOR / GLtOWNY .
DZIAL REHABILITAC)I SPOLECZNE) | RUCHOWE! R or KSIEGOWY PRACOWNICY OE e KIEROWCA
. = - POKOJOWA
ZESPOt WSPIERAJACO - AKTYWIZUJACY
- ROBOTNIK DO
PRACY LEKKIEJ /
Z-CA REFERENT / POMOC R VATOR
GLOWNEJ ADMINISTRACYJNA
KLUCZBORK FILIA KUNIOW KSIEGOWE! (BIUROWA)
KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIAtU
TERAPEUCI TERAPEUCI
FIZJOTERAPEUCI FIZJOTERAPEUCI
PRACOWNIK SOCJALNY PRACOWNIK SOCJALNY
PSYCHOLOG PSYCHOLOG
OPIEKUN OPIEKUN
PIELEGNIARKA PIELEGNIARKA
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