ZARZADZENIE Nr 55?
WOIEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO
z dnia .%.9.. grudnia 2017 r.

w sprawie stosowania wytycznych dotyczacych zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu
administracji rzadowej w wojewddztwie warmirsko-mazurskim

- $rodowiskowe domy samopomocy —

Na podstawie art. 17 ustawy zdnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewddztwie (Dz.U. z 2017 r., poz. 2234 ), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie wytyczne w sprawie zasad | sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rzadowej w
wojewddztwie warminsko-mazurskim — srodowiskowe domy samopomocy stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 235 Wojewody Warminsko—Mazurskiego z dnia 29 lipca 2016 r. w sprawie
ustalenia zasad finansowania dziatalnosci biezacej srodowiskowych doméw samopomocy na terenie
wojewoddztwa warminsko — mazurskiego oraz Zarzgdzenie Nr 58 Wojewody Warmirisko—Mazurskiego
z dnia 10 lutego 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad finansowania dziatalnosci
biezgcej érodowiskowych doméw samopomocy na terenie wojewddztwa warmirisko — mazurskiego.

§3

Srodowiskowe domy samopomocy dostosuja swoja dziatalnoé¢ do wymogéw okreslonych
w wytycznych, o ktérych mowa w § 1 do dnia 31 stycznia 2018 r.

54

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

WDIE -
WARMINSKO{MAZURSKI






WYTYCZNE
dot. zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rzadowej
w wojewoOdztwie warminsko-mazurskim

— Srodowiskowe domy samopomocy —

I. PODSTAWA PRAWNA
Art. 22 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2017 .
p0z.1769 ze zm.)

II. ZASADY OGOLNE
1. Prowadzenie $rodowiskowych doméw samopomocy, dzialajacych. na terenie
wojewodztwa warmirisko - mazurskiego jest, realizowanym przez jednostki samorzadu
terytorialnego, zadaniem zleconym z zakresu administracji rzadowe;j.
2. Srodowiskowe domy samopomocy dzialaja w oparciu o :
a) ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769
Ze zm.), zwana dalej nstawy,
b) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 ze
zm.), zwane dalej rozporzgdzeniem,
¢) Niniejsze wytyczne wprowadzone Zarzadzeniem Wojewody Warminisko-
Mazurskiego Nr %5%.. z dnia 2?:13?‘%1%dujafce si¢ na stronie www Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego, w zakladce Polityka Spoleczna, odnosnik
Budzet, odnognik SDS, zwane dalej wytycznymi.
3. Nadzor nad $rodowiskowymi domami samopomocy jest sprawowany przez wojewode
na podstawie:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769
Ze Zm.),
b) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 marca 2005 r. w sprawie
nadzoru i kontroli w pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 61, poz. 543 ze zm.),
c) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185,
poz. 1092).



1.

II1. ORGANIZACJA SRODOWISKOWYCH DOMOW SAMOPOMOCY

Dom dziala co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie, w tym przez co

najmniej 6 godzin dziennie prowadzone sa zajgcia z uczestnikami — oznacza to, ze

organizacja transportu uczestnikéw nie moze skraca¢ wymaganych 6 godzin zajec.

Jezeli dom zapewnia uczestnikom ushuigi transportowe polegajace na dowozeniu na

zajecia z miejsca zamicszkania lub z innego miejsca uzgodnionego z kierownikiem

domu i odwozeniu po zaje¢ciach, winien je zapewniaé potrzebujacym tego uczestnikom,
we wszystkie dni funkcjonowania $ds. Niedopuszczalna jest sytuacja, aby uczestnicy

dowozeni byli jedynie w wybrane dni tygodnia (a w dni pozostate nie uczestniczyli w

zajeciach z powodu braku dowozu) chyba, Ze jest to z nimi/ich opiekunami uzgodnione,

a transport wtedy jest zapewniany przez uczestnika lub ich opiekunéw.

Srodowiskowy dom samopomocy, ktory §wiadczy ustugi transportowe ma obowigzek

posiadaé INSTRUKCJE GOSPODAROWANIA TABOREM

SAMOCHODOWYM/KARTE EKSPOLATACYJNA POJAZDU, zawierajacy:

1) Wskazanie pojazdéw, ktore sg uzytkowane na potrzeby jednostki, z podzialem na:
samochody wynajmowane, samochody stanowigce wiasno$¢ fundacji czy
stowarzyszenia.

2) Opracowane zasady rozliczania paliwa, m.in.: ustalenie normy zuzycia paliwa dla
samochodu, karty eksploatacyjne dla poszczegdlnych pojazdéw np. miesigczne,
ktére powinny zawiera¢ obowiazkowo takie elementy jak:

a) oznaczenie pojazdu ktérego dotyczy,

b) datg wyjazdu,

¢) stan licznika na moment wyjazdu,

d) trasa oraz cel przejazdu (transport podopiecznych, wyjazd w celach administracyjnych
lub inny),

¢) ilos¢ dzienng przejechanych kilometréw,

f) stan licznika na moment przyjazdu (koniec pracy),

g) stan paliwa na koniec dnia wyliczony wg przyj¢tej normy,

h) dat¢ i ilo§¢ zatankowanego paliwa, co powinno mieé¢ odzwierciedlenie na
fakturze zakupu (faktura zakupu paliwa powinna zawiera¢ adnotacje o wpisie
do karty drogowej).

3) Karty pojazdéw powinny by¢ =zaliczone do drukéw Scislego zarachowania
(opieczgtowane i z nadanym kolejnym numerem z rejestru kart) i wydawane

kierowcom za pokwitowaniem do rozliczenia.



. Dopuszcza si¢ zamknigcie domu wylgcznie w okresie ferii letnich lub zimowych
na okres nieprzekraczajgcy 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim
uzgodnieniu z uczestnikami i poinformowaniu jednostki prowadzacej/zlecajgcej oraz
Wydzialu  Polityki Spoleczngj W-MUW =z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem.

. Srodowiskowy dom samopomocy, zgodnie z § 19 rozporzadzenia, moze prowadzié
zaj¢cia klubowe w ramach dziatalnosci domu, przeznaczone dla o0séb oczekujacych
naprzyjecie do domu oraz bylych uczestnikéw. Zajecia klubowe prowadzone
sg w ramach biezgcej dziatalnosci $ds, za zgoda kierownika domu, w wyznaczonych
przez niego dniach i godzinach, ktére powinny zosta¢ okreslone Zarzadzeniem
Kierownika Domu. Koszty prowadzenia zaje¢ klubowych pokrywane sg z dotacji

na funkcjonowanie sds.

IV. ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE
Srodowiskowym domem samopomocy kieruje osoba zatrudniona na stanowisku
dyrektora lub kierownika w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat ) wylacznie w 1 §ds
z wylgczeniem mozliwosci jej $wiadczenia w zadaniowym czasie pracy
. W przypadku filii SDS dopuszcza sie utworzenie stanowiska zastgpey kierownika badz
stanowiska kierownika filii.
. Niedopuszczalne jest tworzenie w SDS, poza stanowiskami wskazanymi w pkt IV 1.2.
innych stanowisk kierowniczych (np. z-ca kierownika, dyrektora i kierownika ds.
administracyjnych, finansowych, organizacyjnych i innych), a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach wymaga to uargumentowania oraz uzyskania zgody
Wojewody Warminsko-Mazurskiego.
. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw $ds wraz z wszelkimi dodatkami do
wynagrodzenia na pelny etat, finansowanego z dotacji Wojewody Warmirisko-
Mazurskiego, nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia brutto w sektorze przedsigbiorstw, ustalanego w oparciu o informacje
GUS, ktore w miesigeu pazdzierniku 2017 1. wynosito — 4 574 z1.
. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace nie mogg byé dodatkowo
zatrudniani na podstawie umowy zlecenia, jezeli umowa zlecenia obejmuje te same
zadania, jakie pracownik realizuje w ramach umowy o prace.
. Z dotacji Wojewody Warminsko-Mazurskiego moze byé finansowane wynagrodzenie

wylacznie pracownikow realizujacych ustugi, o ktérych mowa w rozporzadzeniu.



V. KWALIFIKACIJE

1. Kierownik $DS jest obowigzany posiadaé wyksztalcenie wyzsze na kierunku majacym
zastosowanie przy §wiadczeniu ushug w domu, co najmniej pélroczne doswiadczenie
zawodowe polegajace na realizacji uslug dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
oraz specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spolecznej.

2. Przez do$wiadczenie zawodowe nalezy rozumied: umowy o pracg. powolania, wybom,
mianowania, spéldzielczej umowy o prace, a takze w ramach $wiadczenia pracy na
podstawie niepracowniczych form zatrudnienia, umow cywilnoprawnych, a takze pracy
w formie praktyk i wolontariatu (udokumentowanych) oraz réznych rodzajow stazy.
Powyzsze udokumentowane ciggloscia przez okres 6 m-cy,

3. W przypadku s$rodowiskowego domu samopomocy prowadzonego przez podmiot
uprawniony, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2016 r., poz. 1817 ze zm.),
na zlecenie jednostki samorzadu terytorialnego, osoby zatrudnione winny posiada¢
kwalifikacje okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych,

4. Oceny kwalifikacji kadry SDS dokonuja pracownicy Wydzialu Polityki Spolecznej
WMUW w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli.

VI. DOKUMENTACJA
Dokumentacja indywidualna i zbiorcza srodowiskowego domu samopomocy znajduje
sic wSDS i udostepniana jest tylko osobom upowaznionym, wymienionym w
rozporzadzeniu.
Nowy s$rodowiskowy dom samopomocy, w ciagu 30 dni od dnia uruchomienia,
przekazuje do Wojewody, w celu uzgodnienia, dokumenty okreslajace funkcjonowanie domu,

opracowane przez kierownika SDS, tj.:

1. Regulamin Organizacyjny, ktéry zawiera m, in.:
a) podstawy prawne (w przypadku braku podstaw prawnych w statucie jednostki),
b) zadania Domu,
¢) typdomu,
d) =zasady kierowania jednostka,



€) strukture organizacyjna jednostki (organizacje wewnetrzng i podzial zadad z
wyszczegélnieniem stanowisk),

f) caloksztatt funkcjonowania domu (zarzadzanie, administrowanie, nadz6r
wewnetrzny, kontrola),

g) prawa i obowiazki uczestnikow,

h) prawa i obowigzki pracownikéw (odeslanie do kodeksu pracy, regulaminu pracy,
zakresu obowigzkow).

i) postanowienia koficowe (tryb wprowadzania zmian, odestanie do innych
dokumentow).

2. Program dzialalnosci, dla kazdego typu domu odre¢bnie, ktéry zawiera:

1) Cel ogélny funkcjonowania Domu z uzasadnieniem:

a) konkretng sytuacja na obszarze dziatania Domu (rodzaj wyciagu ze strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych oraz opis struktury uczestnikéw pod
wzgledem rodzaju stwierdzonych zaburzen, ogélna ocena sytuacji spoleczne;j
uczestnikéw, relacje ze srodowiskiem lokalnym, itp.).

2) Cele szczegélowe dzialania Domu:

a) ksztaltowanic umiejetnosci spolecznych 1 umiejetnosci z zakresu
samoobstugi (w tym usprawnianie wykonywania podstawowych czynnosci
dnia codziennego i funkcjonowania w Zyciu spolecznym).

b) wsparcie w zakresie poradnictwa psychologicznego i pomocy w dostgpie do
$wiadczen zdrowotnych;

c) integrowanie uczestnikéw z ich $rodowiskiem lokalnym (w tym rodzinnym,
sgsiedzkim, z innymi osobami w czasie zakupéw, w $rodkach komunikacji
miejskiej, w urzedach, w instytucjach kultury).

3) Formy dzialalno$ci prowadzonej przez Dom:

a) Formy dzialalnosci prowadzonej przez dom dla osiagniecia wyznaczonych
celow (treningi i inne formy zaje¢ wspierajaco - aktywizujacych, miejsca
calodobowe okresowego pobytu oraz formy i zasady wspélpracy z
jednostkami ochrony zdrowia i innymi podmiotami, w tym w szczegdlnosci
z rodzinami i innymi osobami z otoczenia uczestnikow) oraz uzasadnienie
wyboru poszczegélnych form dzialalneSci w odniesieniu do
poszczegblnych uczestnikéw lub ich grup.

4) Metody, sposoby i kryteria:



b) (ilosciowe i1 jakosciowe) oceny efektéw dziatalnosci Domu, w tym -
postgpdéw uczestnikow.

5) Mozliwosci realizacyjne poszezegolnych form dzialania, ze wskazaniem
posiadanych zasobdéw (ludzkich, materialnych i organizacyjnych).

a) Program dziatalnosci sporzadzany jest dla kazdego typu odrgbnie i jest
dokumentem ¢ charakterze staltym. Jego zapisy powinny by¢ na tyle
ogo6lne, zeby mieécily si¢ w nich réznorodne formy i rodzaje prowadzone;
dziatalnoéci. Szczegétowe propozycje i formy dzialalnosci winny byé

opisane w rocznym planie pracy domu.

3. Plan pracy opracowany przez kierownika SDS ktory zawiera:

1) Okreslenie celow zajec (szczegdtowe z programu dziatalnosci).

2) Planowane cele, tresci 1 formy pracy z uczestnikami w obszarach (np. samoobstugi,
ksztaltowania umiejgtnosci spotecznych, ksztattowania zachowan prozdrowotnych,
wsparcia w zakresie poradnictwa psychologicznego i pomocy w dostepie
do $wiadczen zdrowotnych) z uwzglednieniem wszystkich form i rodzajéw ustug,
o ktérych méwi § 14 rozporzadzenia w sprawie SDS.

3) Kto bedzie realizowal zadania domu i sposéb realizacji.

4) Termin realizacji.

5) Osoby odpowiedzialne.

6) Do planu pracy wpisujemy réwniez:

a) Szkolenie kadry.
b) Spotkania zespolu wspierajaco-aktywizujacego.
¢) Wspolprace SDS z innymi instytucjami.
d) Zaplanowanie planu pracy na nastepny rok.
¢) Organizacje imprez (zgodnie z harmonogramem).
f} Sporzadzanie sprawozdania za rok poprzedni,
g) Zmiany planowane w SDS (zatrudnienie kadry, planowana rozbudowa,
zwigkszenie liczby uczestnikéw, utworzenie miejsc calodobowego pobytu, itp.) -
o ile sa planowane.
Plan pracy przekazywany jest do Wojewody Warminsko-Mazurskiego w celu uzgodnienia,
do 15 listopada kazdego roku poprzedzajacego.

4. Sprawozdanie:



6.

Kierownik opracowuje sprawozdanie z dzialalnoéci domu, o ktorym mowa § 25
rozporzadzenia, w roku kalendarzowym — w terminie do dnia 15 lutego roku nastgpnego
przesyla jednostce prowadzacej lub zlecajacej oraz Wydzialowi Polityki Spolecznej
WMUW — wzor sprawozdania stanowi zalgcznik nr 1.

Indywidualny plan post¢powania wspierajaco-aktywizujacego

Indywidualny plan postepowania wspierajaco-aktywizujacego jest realizowany
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, co oznacza ze w miare mozliwosci
uczestnika kolejne dzialania sa z nim uzgadniane i ma to odzwierciedlenie w
prowadzonej dokumentacji, w postaci podpisu uczestnika/opiekuna.

Ewidencja obecnosci uczestmikow:

a) za prowadzenie na biezgco ewidencji obecnosci uczestnikéw odpowiada
kierownik badZ wyznaczony przez niego pracownik Domu.

b) Fakt obecnosci lub nieobecnosci uczestnika odnotowywany jest w sposob
trwaly i nie budzgcy watpliwoéci. Uczestnicy potwierdzajg swoja obecnosé
podpisem w ewidencji obecnosci w domu, a w przypadku braku takiej
mozliwosci obecno$é uczestnika potwierdza podpisem upowazniony przez
uczestnika/opiekuna pracownik Domu. Wszelkie skreslenia w ewidencji
obecnosci uczestnikow powinny by¢ odnoénikiem wyjasnione i odnotowywane

w ewidencji.

VI1. NADZOR I KONTROLA

Wojewoda w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli przeprowadza kontrole:

kompleksowe, dorazne — bez zapowiedzi, problemowe, sprawdzajgce i koordynowane, w

zakresie ktérych ma prawo do:

1.

zadania informacji, dokumentéw i danych, niezbgdnych do sprawowania nadzoru i
kontroli;

swobodnego wstepu w ciggu doby do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowaney;
przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majatku kontrolowanej jednostki oraz
przebiegu okreslonych czynnosci objetych obowigzujacym standardem w tym rozmow
z uczestnikami, mieszkafncami;

zadania od pracownikow kontrolowanej jednostki udzielenia informacji w formie ustnej
i pisemnej w zakresie przeprowadzanej kontroli;

wzywania i przeshuchiwania $wiadkow,

zZwrécenia sie 0 wydanie opinii bieghych i specjalistow z zakresu pomocy spoteczne;.



W mys$l § 13 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 marca
2005 r. w sprawie nadzoru i kontroli w pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 61, poz. 543 ze zm.)
kierownik jednostki podlegajgcej kontroli powinien:

a)  zapewni€ warunki i §rodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

b) umozliwi¢ zespotowi inspektoréw wstep do obicktow i1 pomieszczen jednostki
podlegajacej kontroli, a takze przeprowadzenie ogledzin obiektéw, skltadnikéw
majatkowych oraz przebiegu okre§lonych czynnos$ci objetych obowigzujagcym
standardem;

¢) przedstawi¢ na zadanie zespohu inspektoréw informacje, dokumenty i dane
dotyczace przedmiotu kontroli,

d) udzieli¢ zespolowi inspektoré6w ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym kontrolg;

e) sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy lub wyciagi z dokumentéw oraz zestawien
i danych niezbednych do kontroli.

W przypadku braku warunkéw umozliwiajgcych wykonywanie czynnosei kontrolnych
zwigzanych z badaniem dokumentaciji, a w szczegolnosci w przypadku nieudostepnienia
inspektorom pomieszczenia 1 miejsca do przechowywania dokumentow, zespdt
inspektorow moze zada¢, w obecnosci kierownika jednostki podlegajgcej kontroli lub

osoby przez niego upowaznionej, wydania niezbednych dokumentéw za pokwitowaniem.

VIII. LIXWIDACJA SRODKA TRWALEGO

W ninigjszym zakresie stosuje si¢ zapisy rozdziatu IX okre$lone w komunikacie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaty
Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu
Rachunkowosci nr 11 ,,Srodki trwate™,

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sposéb wykonywania przez $rodowiskowe domy samopomocy zadan
okre§lonych w przepisach, ustawy, rozporzadzenia oraz niniejszych
wytycznych moze wynika¢ réwniez z wnioskéw i zalecen wydawanych w
ramach czynnosci nadzorczo-kontrolnych  przeprowadzonych przez
upowaznionych przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego pracownikéw

Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.



Wszelkie zmiany dot. w szczegblnodcei zakresu organizacyjnego, kadrowego i
siedziby SDS wymagaja niezwlocznego uzgodnienia Wydziatu Polityki
Spotecznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie.

Srodowiskowy dom samopomocy nie moze udostepnia¢ w zadnej formie swoich

pomieszczen na cele inne niz zwigzane z prowadzeniem SDS.







