Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
Dyrektora SDS w Lubartowie
nr 4/2015 z dnia 09.03.2015

Procedury okre$lajace zasady postepowania

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lubartowie

Wykaz procedur:

a)

b)

Procedura dotyczaca postepowania przy przyjeciu uczestnika do Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lubartowie;

Procedura postepowania w przypadku rezygnacji z miejsca w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Lubartowie lub wykreslenia z listy uczestnikdw;

Postepowanie w wypadku podejrzenia spozycia alkoholu przez uczestnika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie;

Procedura wyjécia uczestnika poza teren Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lubartowie;

Procedura dowozu uczestnikow do Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Lubartowie;

Procedura postepowania na wypadek nieobecnosci uczestnika Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Lubartowie.
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Procedura dotyczgca postepowania przy przyjeciu uczestnika do

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie

O miejsce w placowce moga ubiegaC sie o0soby zamieszkujgce na terenie
powiatu lubartowskiego  przewlekle  psychicznie chore i niepetnosprawne
intelektualnie w stopniu gtebokim, znacznym i umiarkowanym, a takze osoby
z lekkim uposledzeniem umystowym, gdy jednocze$nie wystepujg inne zaburzenia,
zwlaszcza neurologiczne.

Nowy uczestnik lub jego opiekun prawny skiada wniosek o przyjecie do osrodka
pomocy spotecznej wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania o0soby
ubiegajacej sie o skierowanie, zaswiadczenia lekarskie: lekarza specjalisty
(psychiatry/neurologa) oraz lekarza pierwszego kontaktu, aktualne orzeczenie
0 niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci (Rozp. MPIPS z dnia 9 grudnia
2010 r. 87 - Dz.U. 2010 nr 238 poz. 1586 z pozn. zm.).

Pracownik socjalny macierzystego osrodka pomocy spotecznej przeprowadza wywiad
Srodowiskowy i przekazuje dokumentacje do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lubartowie (ul. Szaniawskiego 64, 21-100 Lubartow).

Nowy uczestnik przyjmowany jest na podstawie decyzji PCPR w Lubartowie
kierujacej do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie.

Pierwsza decyzja kierujgca wydawana jest na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce.

Optata za pobyt w SDS Lubartéw naliczana jest przez PCPR w Lubartowie na
podstawie art. 51 b. ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
z p6zniejszymi zmianami i okre$lana w oddzielnej decyzji ustalajgcej odptatnosc.
Termin przyjecia do domu ustala dyrektor w porozumieniu z osobg kierowang lub jej
opiekunem.

Przed przyjeciem osoby do domu pracownik socjalny lub inny pracownik wskazany
przez dyrektora przekazuje osobie kierowanej lub jej opiekunowi informacje
o zasadach funkcjonowania SDS w Lubartowie.

W przypadku potrzeby zebrania dodatkowych informacji dotyczacych osoby
kierowanej lub jej sytuacji rodzinnej pracownik socjalny sporzadza pisemng notatke
w tej sprawie i przekazuje jg dyrektorowi.

W razie potrzeby osoba starajaca sie o przyjecie do SDS w Lubartowie, moze
przebywac na terenie placowki za zgoda dyrektora i w ustalonym z nim czasie jeszcze
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przed wydaniem decyzji kierujacej. W takim przypadku osoba oczekujgca na przyjecie
do Domu jest zobowigzana do zapoznania sie z Regulaminem Praw i Obowigzkéw
Uczestnika SDS w Lubartowie oraz przestrzegania wewnetrznych zasad panujacych
w placowce.

Osobe posiadajacg decyzje Kierujgca przyjmuje Kierownik — starszy terapeuta lub
pracownik socjalny w obecnosci rodzica lub opiekuna uczestnika /jezeli jest to
niezbedne/. Podpisywany jest rowniez kontrakt pomiedzy uczestnikiem lub
opiekunem prawnym ubezwiasnowolnionej osoby a dyrektorem placowki.

Kierownik — starszy terapeuta pracownik socjalny lub inny wskazany przez dyrektora
pracownik udzielajg uczestnikowi oraz jego opiekunowi wszelkich informacji
dotyczacych funkcjonowania Domu oraz oprowadza jg po placdwce.

W okresie pierwszych 3 miesiecy Zespdt Wspierajagco — Aktywizujacy ocenia
mozliwosci  zaproponowania nowemu uczestnikowi indywidualnego planu
postepowania wspierajgco — aktywizujacego i niezbednego okresu do jego realizacji.
Przez okres pierwszego kontraktu uczestnik zostaje pod opiekg pracownika socjalnego
do czasu przyznania asystenta prowadzacego odpowiedzialnego za koordynacje

indywidualnego planu postepowania wspierajgco — aktywizujgcego.

Procedura postepowania w przypadku rezygnacji z miejsca

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lubartowie lub wykre$lenia

1.

z listy uczestnikow

O rezygnacji z miejsca moze zadecydowac:

a) opiekun prawny w przypadku oséb ubezwtasnowolnionych;

b) uczestnik.

W razie rezygnacji z miejsca w SDS w Lubartowie zaréwno przez opiekuna prawnego

jak i samego uczestnika kierownik — st. terapeuta lub pracownik socjalny informuja

ich o:

a) skutkach rezygnaciji;

b) terminie oczekiwania na miejsce w razie ponownego starania si¢ 0 umieszczenie
w SDS w Lubartowie;

c) podejmowanych czynnosciach zmierzajgcych do ponownego przyjecia do Domu.
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. W przypadku rezygnacji z miejsca w SDS w Lubartowie, gdy w imieniu uczestnika

ubezwiasnowolnionego wystepuje jego opiekun prawny, nalezy:

a) skierowa¢ do dyrektora placowki pismo, w ktorym okreSlony jest powod
rezygnacji z miejsca;

b) pracownik socjalny przygotowuje informacje wraz z kopig rezygnacji uczestnika
do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie, ktére wydaje
stosowng decyzje administracyjna.

. W przypadku rezygnacji z miejsca w SDS w Lubartowie przez uczestnika nalezy:

a) skierowa¢ do dyrektora placowki pismo, w ktorym okreSlony jest powod
rezygnacji z miejsca;

b) pracownik socjalny nawigzuje kontakt z rodzing uczestnika;

c) pracownik socjalny przygotowuje informacje wraz z kopig rezygnacji uczestnika
do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie, ktére wydaje
stosowng decyzje administracyjna.

. Wykreslenie z listy uczestnikow moze nastgpic z nastepujacych przyczyn:

a) nagminnego famania Regulaminu Praw i Obowiazkéw Uczestnika SDS
w Lubartowie oraz otrzymaniem z tego tytutu dwoch nagan od dyrektora;

b) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci uczestnika powyzej 3 miesiecy oraz brakiem
mozliwos$ci nawigzania kontaktu pomimo dwukrotnego pisemnego ponaglenia;

c) nie przedtuzeniem kontraktu na ustugi placowki przez uczestnika lub jego
opiekuna prawnego.

Przypadki okre$lone w pkt. 5 upowazniajg dyrektora placowki do wnioskowania do

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie o0 wydanie decyzji

wygaszajacej.

Postepowanie w wypadku podejrzenia spozycia alkoholu przez

uczestnika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie

Na terenie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie obowigzuje catkowity
zakaz spozywania napojow alkoholowych oraz przebywania w placowce pod
wptywem alkoholu.

Uczestnik podczas procedury przyjecia zostaje poinformowany o zasadach

obowigzujacych w Domu.

4 i Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Dyrektora SDS w Lubartowie nr 4/2015 z dnia 09.03.2015



3. W wypadku podejrzenia o spozycie alkoholu przez uczestnika wsiadajgcego do busa
SDS w Lubartowie podczas dojazdu do placdwki, opiekun petniacy dyzur ma prawo
odmowic uczestnikowi dowozu do placowki

4. Sytuacja kiedy zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu przez uczestnika, powinna byc
natychmiast zgtoszona kierownikowi — st. terapeucie lub dyrektorowi placowki.

5. Uczestnik, ktérego stan wskazuje na spozycie alkoholu poproszony jest o poddanie sie
przebadaniu alkomatem w gabinecie pielegniarskim SDS w Lubartowie w celu
ustalenia stopnia trzezwosci.

6. W wypadku odmowy istnieje mozliwos¢ wezwania policji, badz oceny stanu
uczestnika pod katem spozycia alkoholu na podstawie jego zachowania, mowy,
zapachu.

7. Stwierdzenie stanu upojenia alkoholowego u uczestnika upowaznia pracownika Domu
do:

Poinformowania go o koniecznosci opuszczenia placowki;

Poproszenia uczestnika o pozostanie w gabinecie pielegniarskim do momentu
opuszczenia placowki;

Wezwaniu jego rodzica/opiekuna jezeli istnieje taka mozliwos¢;
Odtransportowaniu go do miejsca zamieszkania,;

Sporzadzenia notatki z wydarzenia w dokumentacji uczestnika.

8. Zaistniata sytuacja zostaje omdéwiona na najblizszym zebraniu Zespotu Wspierajgco —
Aktywizujacego, ktéry moze ustali¢ przeprowadzenie cyklu zaje¢ edukacyjnych
z uczestnikami na temat szkodliwosci alkoholu, szczegdlnie w aspekcie interakcji ze

$rodkami farmakologicznymi.

Procedura wyjscia uczestnika poza teren

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie

1. Za zgoda terapeuty dopuszcza sie mozliwos¢ wyjscia poza teren osrodka uczestnika, ktory
zgtosi potrzebe zatatwienia waznej sprawy osobistej lub urzedowe;j.

2. W kazdym przypadku terapeuta indywidualnie ocenia aktualng sytuacje uczestnika
i podejmuje w tym zakresie decyzje. Decyzja zwigzana jest z poziomem samodzielnosci

uczestnika oraz jego ogolnym funkcjonowaniem.

5 i Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Dyrektora SDS w Lubartowie nr 4/2015 z dnia 09.03.2015



3. Nie jest dopuszczalne opuszczenie osrodka bez zgody terapeuty i podania konkretnej
I waznej przyczyny.

4. Kazdorazowo uczestnik opuszczajgcy placowke w celu zatatwienia swoich spraw wpisuje
wyjscie do ,,Zeszytu wyjs¢”.

5. Uczestnicy, ktorzy nie sg w stanie porusza¢ sie samodzielnie poza osrodkiem, moga wyjs¢
poza jego teren pod opieka terapeuty, ktéry uprzednio informuje o tym fakcie

przetozonego.

Procedura dowozu uczestnikéw do Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Lubartowie

1. Ustugi transportowe $wiadczone przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Lubartowie polegajg na dowozie o0s6b niepetnosprawnych z miejsca ich
zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z dyrektorem do siedziby SDS
w Lubartowie , ul. Lubelska 119 i odwozeniu po zajeciach.

2. Uczestnik nie ponosi kosztéw dowozu.

3. Dowo0z uczestnikow obowigzuje przez 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku
I obejmuje teren miasta Lubartowa i powiatu lubartowskiego.

4. Szczegotowy harmonogram oraz codzienng trase dowozu ustala kierownik -
st. terapeuta w porozumieniu z dyrektorem placéwki, uwzgledniajac przy tym czas
jaki dziennie uczestnicy powinni przeznaczy¢ na zajecia, ilos¢ uczestnikdw, miejsce
ich zamieszkania, posiadane srodki finansowe, oraz dzienny czas pracy kierowcy.

5. Zmiany w harmonogramie dokonuje kierownik — st. terapeuta w porozumieniu
z dyrektorem placowki, zgodnie z zapotrzebowaniem spowodowanym zmiang ilosci
uczestnikow oraz miejsc ich zamieszkania oraz posiadanymi srodkami finansowymi.

6. Ustalone godziny przywozu i powrotu uczestnikow zalezne sg od odlegtosci od
miejsca zamieszkania do siedziby SDS.

7. O zmianach godzin dowozu czy przerwach w dowozach uczestnicy i/lub ich
opiekunowie informowani sg pisemnie lub telefonicznie.

8. Zapotrzebowanie na dowdz zgtasza uczestnik lub opiekun prawny przy przyjeciu do
8DS. Zgtoszenie nie wymaga formy pisemnej.

9. O mozliwosci skorzystania z dowozu decyduje:

- wysoko$¢ posiadanych przez SDS $rodkéw finansowych przeznaczonych na

pokrycie kosztéw dowozu;
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- stopien sprawnosci psychoruchowej uczestnika;

- odlegtos¢ miejsca zamieszkania od codziennej trasy przewozu;

- posiadanie wolnych miejsc w samochodzie.
. O przyznaniu lub odmowie dowozow decyduje dyrektor po uprzednim zapoznaniu sie
z sytuacjg w jakiej znajduje sie osoba i jej mozliwosciami, uwzgledniajgc przy tym
zatozenia zawarte w pkt. 9. Udzielenie informacji o podjetej decyzji osobie
zainteresowanej nie wymaga formy pisemnej.
Przyznane wczesniej ustugi transportowe moga zosta¢ cofniete w przypadku:
- stosowania przez uczestnika agresji fizycznej lub werbalnej wobec innych
uczestnikéw badz pracownikow placowki;
- razacego naruszenia wewnetrznych zasad Domu i nie przestrzegania Regulaminu
Praw i Obowiazkéw Uczestnika SDS w Lubartowie oraz zasad wspotzycia
spotecznego.
O cofnieciu dowozéw decyduje dyrektor na wniosek przewodniczacego zespotu
wspierajaco — aktywizujgcego. Wniosek nie wymaga formy pisemnej.
W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 11 w/w procedury, dowozy moga zostaC
cofniete na czas okreSlony o czym decyduje dyrektor. Mogg rowniez zostaé
zastosowane sankcje wobec uczestnika opisane w pkt. 7 procedury ,,Postepowanie
w wypadku podejrzenia spozycia alkoholu przez uczestnika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lubartowie”. Udzielenie informacji o podjetej decyzji osobie
zainteresowanej w w/w sprawie nie wymaga formy pisemnej.
W wypadku planowanej nieobecnosci uczestnik lub opiekun prawny zobowigzany jest
do poinformowania osobiscie lub telefonicznie kierowcy albo pracownika SDS o nie
korzystaniu w danym dniu z dowozu.
Przew0z uczestnikow jest kazdorazowo nadzorowany przez opiekuna - pracownika
SDS nalezacego do zespotu wspierajaco — aktywizujacego.
Za bezpieczenstwo uczestnikow odpowiedzialni sg kierowca oraz opiekun.
Opiekun przy pomocy innych terapeutdéw zbiera oraz przygotowuje podopiecznych do
wyjazdu.
W trakcie podstawiania samochodu, uczestnicy powinni zostawa¢ pod opieka
pracownika SDS, poza zasiegiem pola manewrowego pojazdu.
Uczestnikow mozna wprowadza¢ do samochodu pod statg kontrolg opiekuna, gdy:
- pojazd zostat zatrzymany i ustawiony zgodnie z zasadami ruchu drogowego;
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- zostat zaciggniety hamulec reczny;
- otwarte drzwi sg zabezpieczone przed samoczynnym zamknieciem;

- przewozone 0soby w samochodzie znajdujg sie na wyznaczonych miejscach.

20. Opiekun i w razie potrzeby kierowca usadzajg uczestnikow.

21. Przed wyjazdem opiekun i kierowca sg zobowiazani do sprawdzenia czy:

- uczestnicy siedzg prawidtowo na wskazanych miejscach, i majg zapiete pasy
bezpieczenstwa;

- zamknigete drzwi sg zabezpieczone przed przypadkowym otwarciem.

22. W czasie jazdy kierowca powinien wspotdziata¢ z opiekunem i w razie potrzeby

reagowac zaleznie od zaistniatej sytuacji:
- zatrzymac pojazd i ustawi¢ go zgodnie z przepisami ruchu drogowego;

- wspomac opiekuna w dziataniach zmierzajacych do zazegnania trudnej sytuacji.

23. Jesli w czasie przewozenia uczestnikow dojdzie do kolizji lub wypadku drogowego,

24,

w wyniku ktérego osoba odniosta obrazenia ciala, nalezy:
- bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej poszkodowanym
w wypadku;
- w razie potrzeby wezwac karetke pogotowia;
- powiadomic¢ swoich przetozonych;
- powiadomic policje;
- caly czas opiekowaé sie uczestnikami wypadku i panowa¢ nad ich stanem
psychicznym;
- powiadomi¢ rodzine o stanie zdrowia uczestnikbw i przekaza¢ informacje
o ewentualnym pobycie uczestnikéw pod opieka szpitala;
- uczestnikow, ktdrzy nie doznali zadnych obrazen, jak najszybciej przetransportowac
do $DS lub do ich domu, je$li tam maja opieke ze strony rodziny.
Jesli w trakcie jazdy pojazd ulegnie awarii technicznej, nalezy:
- pojazd ustawi¢ i zabezpieczy¢ zgodnie z przepisami ruchu drogowego;
- wstepnie oceni¢ stan techniczny pojazdu, rodzaj awarii oraz zdolno$¢ pojazdu do
dalszej jazdy;
- powiadomi¢ przetozonych SDS;
- W razie potrzeby wraz z przetozonymi zorganizowac transport zastepczy;
- W czasie oczekiwania na pojazd zastepczy wszyscy pasazerowie wraz z opiekunem
i kierowcg pozostajg w samochodzie;
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- w chwili przybycia nowego pojazdu opiekun i kierowca przeprowadzajg uczestnikow
do podstawionego samochodu, usadzajg ich z zachowaniem w/w zasad i caty czas
dbajg 0 bezpieczenstwo swoich podopiecznych;
- W razie potrzeby przewiezienia podopiecznych dwoma samochodami lub
w przypadku gdy Kkierowca musi zosta¢ przy uszkodzonym samochodzie,
w porozumieniu z przetozonymi zabezpieczaja kolejnego opiekuna z SDS;
- W porozumieniu z przetozonymi skorzystaC przez kierowce z pomocy technicznej
zgodnie z warunkami ubezpieczenia pojazdu.

25. Postepowanie w chwili odwozenia uczestnikow.
- kierowca powinien prawidtowo parkowaé i zabezpieczyé pojazd, dbajac
0 bezpieczenstwo podopiecznych;
- w przypadku os6b wymagajacych opieki, pracownik SDS odpowiedzialny za nadzor
grupy podczas transportu pomaga podopiecznym wyjs¢ z samochodu i odprowadza na

miejsce (zgodnie z ustaleniami).

Procedura postepowania na wypadek nieobecnosci uczestnika

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie

. Uczestnik jest zobowigzany do systematycznego uczeszczania na zajecia terapeutyczne.

. Obecnos¢ na zajeciach jest potwierdzana 1 raz w tygodniu podpisem uczestnika na liscie
obecnosci, ktdra znajduje sie u pracownika socjalnego. W przypadku braku umiejetnosci
pisania obecno$¢ uczestnika na zajeciach potwierdza w rubryce podpis uczestnika jego
asystent prowadzacy w SDS. Dodatkowo asystent podpisuje sie rowniez 1 raz w tygodniu
na liscie przy nazwiskach swoich podopiecznych potwierdzajgc w ten sposob ich obecnos¢
na zajeciach. Jest to takze sposob na monitorowanie systematycznosci udziatu w zajeciach,
. W razie koniecznosci uczestnik moze wystapi¢ z prosba o urlop do dyrektora SDS lub
kierownika- st. terapeuty.

. Obecnosci diuzsze niz dwa tygodnie sa odnotowywane w Ewidencji Uczestnikow SDS.

5. W wypadku nieobecnosci dtuzszej niz 3 dni u uczestnika systematycznie uczeszczajacego

na zajecia i braku informacji o przyczynie jego nieobecnosci asystent prowadzacy lub
pracownik socjalny zobowigzany jest skontaktowac sie z nim w celu ustalenia powodu

nieobecnosci.
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6. W razie czestych nieobecnosci uczestnika na zajeciach przez okres dtuzszy niz 10 dni
roboczych do Domu moga by¢ kierowane kolejne osoby.

7. Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ uczestnika powyzej 3 miesiecy, brak mozliwosci
nawigzania z nim kontaktu daje mozliwos$¢ kierownictwu placowki wnioskowania do

organu wydajacego decyzje (PCPR w Lubartowie) o jej wygaszenie.
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