WYTYCZNE
dot. zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rzgdowe;j
w wojewo6dztwie warminsko-mazurskim

— Srodowiskowe domy samopomocy —

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

II. ZASADY OGOLNE
1. Prowadzenie $rodowiskowych doméw samopomocy, dzialajacych na terenie
wojewodztwa warminisko - mazurskiego jest, realizowanym przez jednostki samorzadu
terytorialnego, zadaniem zleconym z zakresu administracji rzadowej.
2. Srodowiskowe domy samopomocy dzialaja w oparciu o :
a) ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2017 1., poz. 1769
ze zm.), zwana dalej ustawg,
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 rozporzadzeniem,
¢) Niniejsze wytyczne wprowadzone Zarzadzeniem Wojewody Warminsko-
Mazurskiego Nr 4%9 2 dnia T UWEAUCO. J018% znajdujace sie na stronie www
Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewodzkiego, w zakltadce Polityka Spoteczna,
odnosnik Budzet, odnosnik SDS, zwane dalej wytycznymi.
3. Nadzér nad srodowiskowymi 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.),
¢) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185,
poz. 1092).



1.

ITI. 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 zajecia z uczestnikami — oznacza to, ze

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

Jezeli dom zapewnia uczestnikom ustugi transportowe polegajace na dowozeniu na

zajecia z miejsca zamieszkania 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 pozostale 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 opiekunow.

Srodowiskowy dom samopomocy, ktéry $wiadczy ushugi transportowe ma obowigzek

posiadac INSTRUKCJE GOSPODAROWANIA TABOREM

SAMOCHODOWYM/KARTE EKSPOLATACYJNA POJAZDU, zawierajaca:

1) Wskazanie pojazdow, ktore sg uzytkowane na potrzeby jednostki, z podzialem na:
samochody wynajmowane, samochody stanowigce np. wilasno$é fundacji czy
stowarzyszenia.

2) Opracowane zasady rozliczania paliwa, m.in.: ustalenie normy zuzycia paliwa dla
samochodu, karty eksploatacyjne dla poszczegélnych pojazdéw np. miesi¢czne,
ktére powinny zawiera¢ obowigzkowo takie elementy jak:

a) oznaczenie pojazdu ktérego dotyczy,

b) date wyjazdu,

¢) godzine wyjazdu i przyjazdu,

d) stan licznika na moment wyjazdu,

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

f) ilos¢ dzienng przejechanych kilometrow,

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

h) stan paliwa na koniec dnia wyliczony wg przyjetej normy,

i) date i ilo$¢ zatankowanego paliwa, co powinno mie¢ odzwierciedlenie na
fakturze zakupu (faktura zakupu paliwa powinna zawiera¢ adnotacje o wpisie
do karty drogowe;j).

3) Karty pojazdow powinny byé zaliczone do drukéw $cistego zarachowania

(opieczgtowane i z nadanym kolejnym numerem z rejestru kart) i wydawane
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kierowcom za pokwitowaniem do rozliczenia.

4. Dopuszcza si¢ zamknigcie domu wylacznie w okresie ferii letnich lub zimowych

na okres nieprzekraczajacy 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim
uzgodnieniu z uczestnikami i poinformowaniu jednostki prowadzacej/zlecajgcej oraz
Wydzialu Polityki Spolecznej W-MUW z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem.
Ponadto dopuszcza si¢ zamknigcie $ds w terminie innym niz wyzej wymienionym, tylko
w wyjatkowych sytuacjach, np.: awarii, remontu, zdarzenia losowego, po uprzednim
poinformowaniu jednostki prowadzacej/zlecajacej oraz Wydziatu Polityki Spolecznej
W-MUW.

5. Srodowiskowy dom samopomocy, zgodnie z § 19 rozporzadzenia, moze prowadzié
zajecia klubowe w ramach dziatalnosci domu, przeznaczone dla oséb oczekujacych
na przyjecie do domu oraz bylych uczestnikéw. Zajecia klubowe prowadzone
sa w ramach biezgcej dziatalnosci SDS, za zgoda kierownika domu, w wyznaczonych
przez niego dniach i godzinach, ktore powinny zosta¢ okreslone Zarzadzeniem
Kierownika Domu. Koszty prowadzenia zaje¢ klubowych pokrywane sa z dotacji
na funkcjonowanie SDS.

IV. ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE
1. Srodowiskowym domem samopomocy kieruje osoba zatrudniona na
stanowisku dyrektora lub kierownika w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat) — z
wylgczeniem mozliwosci jej $wiadczenia w zadaniowym czasie pracy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy (przy zachowaniu wynagrodzenia proporcjonalnego do wymiaru czasu pracy,)
wylacznie za zgoda Wojewody Warminsko-Mazurskiego.

2. W przypadku filii SDS dopuszcza sie utworzenie stanowiska zastepey kierownika badz
stanowiska kierownika filii.

3. Niedopuszczalne jest tworzenie w SDS, poza stanowiskami wskazanymi w pkt IV 11 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.

4. Z dotacji Wojewody Warminsko-Mazurskiego, wynagrodzenia dyrektora lub

kierownika SDS oraz os6b wymienionych w rozdziale IV ust. 2 wraz z wszelkimi
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dodatkami do wynagrodzenia, finansowane sa do dwukrotnosci wysokosci przeci¢tnego
miesi¢gcznego wynagrodzenia brutto w sektorze przedsigbiorstw, ustalanego w oparciu o
aktualne informacje GUS. W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu
pracy, wynagrodzenie przyshuguje w stosunku proporcjonalnym do wymiaru czasu
pracy.

. Z dotacji Wojewody Warminsko-Mazurskiego, wynagrodzenia pracownikéw SDS
swiadczacych ustugi, o ktérych mowa w rozporzadzeniu oraz pracownikéw
administracyjno-gospodarczych i gtéwnego ksiegowego, wraz z wszelkimi dodatkami
do wynagrodzenia, finansowane sg do kwoty nie przekraczajacej wysokosci
wynagrodzenia kierownika/dyrektora SDS. W przypadku zatrudnienia pracownika w
niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie przysluguje w stosunku
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na podstawiec umowy o prac¢ nie moga by¢ 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 by¢ finansowane wynagrodzenie
wylacznie pracownikéw zatrudnionych do realizacji ustug, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu oraz zatrudnionych pracownikéw administracyjno-gospodarczych

i gléwnego ksiegowego.

V. KWALIFIKACJE

. Kierownik SDS jest obowiazany posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na kierunku majacym
zastosowanie przy $wiadczeniu ushlug w domu, co najmniej pélroczne doswiadczenie
zawodowe polegajace na realizacji uslug dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
oraz specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spolecznej.

. Przez do$wiadczenie zawodowe nalezy rozumieé: umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania, spoldzielczej umowy o prace, a takze w ramach $§wiadczenia pracy na
podstawie niepracowniczych form zatrudnienia, uméw cywilnoprawnych, a takze pracy
w formie praktyk i wolontariatu (udokumentowanych) oraz réznych rodzajow stazy.
Powyzsze nalezy udokumentowaé 6 miesigcznym okresem do$wiadczenia
zawodowego, o ktérym mowa w punkcie V.1.

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

4. Oceny kwalifikacji kadry SDS dokonujg pracownicy Wydziatu Polityki Spoleczne;

WMUW w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli.

VI. DOKUMENTACJA

W SDS znajduja sie akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w tej jednostce oraz
ewidencja czasu pracy wszystkich pracownikow.

Dokumentacja indywidualna i zbiorcza srodowiskowego domu samopomocy znajduje
sic wSDS i wudostepniana jest tylko osobom upowaznionym, Wwymienionym
w rozporzadzeniu.

Dzienniki dokumentujgce prace pracownikow zespolu wspierajaco-aktywizujgcego,
oprocz danych okreSlonych w § 24 ust. 3 pkt 2 lit. a-e, powinny zawieraé godziny
prowadzenia zaj¢c.

Nowy srodowiskowy dom samopomocy, w ciggu 30 dni od dnia uruchomienia,
przekazuje w 2 egzemplarzach do Wojewody, w celu uzgodnienia, dokumenty okreslajace

funkcjonowanie domu, opracowane przez kierownika SDS, t;.:

1. Regulamin Organizacyjny, ktéry zawiera m. in.:

a) podstawy prawne (w przypadku braku podstaw prawnych w statucie jednostki),

b) zadania Domu,

c) typ domu,

d) zasady kierowania jednostka,

€) struktur¢ organizacyjng jednostki (organizacj¢ wewnetrzng i podzial zadafi z
wyszczegoOlnieniem stanowisk),

f) caloksztalt funkcjonowania domu (zarzadzanie, administrowanie, nadzér
wewnetrzny, kontrola),

g) prawa i obowigzki uczestnikow,

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

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

dokumentéw).



2. Program dzialalnosci, dla kazdego typu domu odr¢bnie, ktéry zawiera:
1)Cel ogolny funkcjonowania Domu z uzasadnieniem:

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

2)Cele szczegblowe dzialania Domu:

a)ksztaltowanie umiejetnosci spotecznych i umiejetnosci z zakresu samoobstugi
(w tym usprawnianie wykonywania podstawowych czynnosci dnia
codziennego 1 funkcjonowania w zyciu spolecznym).

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

c)integrowanie uczestnikow z ich srodowiskiem lokalnym (w tym rodzinnym,
sgsiedzkim, z innymi osobami w czasie zakupoéw, w srodkach komunikacji
miejskiej, w urzedach, w instytucjach kultury).

3) Formy dzialalnosci prowadzonej przez Dom:

a) Formy dziatalnosci prowadzonej przez dom dla osiagnigcia wyznaczonych
celow (treningi i inne formy zaje¢ wspierajaco - aktywizujacych, miejsca
calodobowe okresowego pobytu oraz formy i zasady wspdlpracy z
jednostkami ochrony zdrowia i innymi podmiotami, w tym w szczeg6lnosci
z rodzinami i innymi osobami z otoczenia uczestnikdw) oraz uzasadnienie
wyboru poszczegélnych form dzialalnoSci w odniesieniu do
poszczegolnych uczestnikéw lub ich grup.

4)Metody, sposoby i kryteria:

b) (ilosciowe i jakosciowe) oceny efektéow dzialalnosci Domu, w tym -

postepow uczestnikow.
5)Mozliwosci realizacyjne poszczegélnych form dzialania, ze wskazaniem
posiadanych zasobow (ludzkich, materialnych i organizacyjnych).

a) Program dzialalnosci sporzadzany jest dla kazdego typu odrgbnie i jest
dokumentem o charakterze stalym. Jego zapisy powinny by¢ na tyle
og6lne, zeby miescily si¢ w nich réznorodne formy i rodzaje prowadzonej
dziatalno$ci. Szczegblowe propozycje i formy dzialalnosci winny byé

opisane w rocznym planie pracy domu.



3. Plan pracy opracowany przez kierownika SDS ktéry zawiera:

1)Okreslenie celow zajeé (szczegdlowe z programu dziatalnosci).

2) Planowane cele, treéci i formy pracy z uczestnikami w obszarach (np. samoobshugi,
ksztaltowania umiejetnosci spolecznych, ksztalttowania zachowan prozdrowotnych,
wsparcia w zakresie poradnictwa psychologicznego i pomocy w dostepie
do $wiadczefi zdrowotnych) z uwzglednieniem wszystkich form i rodzajow ustug,
o ktérych méwi § 14 rozporzadzenia w sprawie SDS.

3) Kto bedzie realizowat zadania domu i sposéb realizacji.

4) Termin realizacji.

5) Osoby odpowiedzialne.

6) Do planu pracy wpisujemy rowniez:

a) Szkolenie kadry.
b) Spotkania zespotu wspierajgco-aktywizujgcego.
¢) Wspblprace SDS z innymi instytucjami.
d) Zaplanowanie planu pracy na nastepny rok.
e) Organizacje imprez (zgodnie z harmonogramem).
f) Sporzadzanie sprawozdania za rok poprzedni,
g) Zmiany planowane w SDS (zatrudnienie kadry, planowana rozbudowa,
zwigkszenie liczby uczestnikow, utworzenie miejsc catodobowego pobytu, itp.) -
o ile sg planowane.
Plan pracy przekazywany jest do Wojewody Warminsko-Mazurskiego w celu uzgodnienia,
do 15 listopada kazdego roku poprzedzajacego.
4. Sprawozdanie:
Kierownik opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci domu, o ktérym mowa § 25
rozporzadzenia, w roku kalendarzowym — w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego
przesyla jednostce prowadzacej lub zlecajacej oraz Wydzialowi Polityki Spolecznej
WMUW — wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 1.
5. Indywidualny plan post¢powania wspierajaco-aktywizujacego
Indywidualny plan postgpowania wspierajaco-aktywizujacego jest realizowany
W porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, co oznacza ze w miar¢ mozliwosci
uczestnika kolejne dziatania sg z nim uzgadniane i ma to odzwierciedlenie w
prowadzonej dokumentacji, w postaci podpisu uczestnika/opiekuna.

6. Ewidencja obecnoSci uczestnikéw:



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

b) Fakt obecnosci lub nieobecnosci uczestnika odnotowywany jest w sposob
trwaly i nie budzgcy watpliwosci. Uczestnicy potwierdzajg swojg 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¢ odnosnikiem wyjasnione i odnotowywane

w ewidencji.

VIIL. 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. Zzgdania informacji, dokumentéw i danych, niezbednych do sprawowania nadzoru i
kontroli;
2. swobodnego wstepu w ciggu doby do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane;j;
3. przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikéw majatku kontrolowanej jednostki oraz
przebiegu okreslonych czynnosci objetych obowigzujacym standardem w tym rozméw
z uczestnikami, mieszkancami;
4. 7adania od pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielenia informacji w formie ustne;j
i pisemnej w zakresie przeprowadzane] kontroli;
5. wzywania i przestuchiwania §wiadkow,

6. zwrdcenia si¢ o wydanie opinii biegtych i specjalistow z zakresu pomocy spolecznej.

W my$l § 13 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej 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 srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

b) umozliwi¢ zespolowi inspektorow wstep do obiektow i pomieszczen jednostki
podlegajacej kontroli, a takze przeprowadzenie ogledzin obiektéw, skladnikoéw
majatkowych oraz przebiegu okreslonych czynnosci objetych obowiazujacym
standardem,;

c¢) przedstawi¢ na zadanie zespolu inspektoréw informacje, dokumenty i dane



dotyczace przedmiotu kontroli;

d) udzieli¢ zespolowi inspektor6w ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym kontrola;

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

W przypadku braku warunkéw umozliwiajacych wykonywanie czynnosci kontrolnych
zwigzanych z badaniem dokumentacji, a w szczegélnosci w przypadku nieudostepnienia
inspektorom pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentéw, zesp6l
inspektor6w moze zadaé, w obecnosci kierownika jednostki podlegajacej kontroli lub

osoby przez niego upowaznionej, wydania niezb¢dnych dokumentéw za pokwitowaniem.

VIII. GOSPODARKA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

W niniejszym zakresie stosuje si¢ zapisy okreslone w komunikacie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaty Komitetu
Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosci nr
11 ,,Srodki trwate”.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sposob wykonywania przez $rodowiskowe domy samopomocy zadan okreslonych w
przepisach, ustawy, rozporzadzenia oraz niniejszych wytycznych moze wynikaé
rowniez z wnioskow 1 zalecen wydawanych w ramach czynno$ci nadzorczo-
kontrolnych przeprowadzonych przez upowaznionych przez Wojewode Warminisko-
Mazurskiego pracownikéw Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Olsztynie.

2. Wszelkie zmiany dot. w szczegdlnosci zakresu organizacyjnego, typu placowki,
siedziby SDS wymagaja niezwlocznego uzgodnienia z Wojewodg Warminsko-
Mazurskim.

3. Srodowiskowy dom samopomocy nie moze udostepniaé w zadnej formie swoich
pomieszczenn oraz skladnikow majatkowych na cele inne niz zwigzane z
prowadzeniem SDS.

4. Prowadzenie Srodowiskowych doméw samopomocy jest zadaniem zleconym
z zakresu administracji rzadowej i jest w 100 % finansowane ze S$rodkéw
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pochodzacych z budzetu pafistwa, nie ma zatem mozliwosci zbywania sktadnikéw
majatkowych zakupionych z wudzielonej dotacji przez jednostke samorzadu
terytorialnego oraz  podmioty, ktorym jst zlecila realizacje zadania.. Jedynie
w przypadku, gdy uzytkowana rzecz wymaga czestych napraw, co jest
nieckonomiczne, a koszty napraw przekraczaja koszt zakupu nowej rzeczy,
po uzyskaniu opinii technicznej w niniejszym zakresie, mozna za zgodg jst

zlikwidowa¢ takg rzecz, co wymaga protokolarnego udokumentowania.
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