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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIENNEGO DOMU POMOCY ALMA

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Podstawa funkcjonowania

1.

4.

Dzienny Dom Pomocy ALMA, zwany dalej ,,DDP”, jest placéwka Swiadczacg ustugi spoteczne w
spotecznosci lokalnej dla oséb potrzebujgcych wsparcia w codziennym funkcjonowaniu.

Organizatorem i podmiotem prowadzgcym DDP jest ALMA SIDOR Spédtka z ograniczonag
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Parczewie, ul. Polna 42, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000821849, NIP 5390001575, REGON
03001228000000, zwana dalej ,Organizatorem”.

DDP dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
2) przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

3) Wytycznych dotyczacych realizacji projektow z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus na lata 2021-2027;

4) dokumentacji programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027;
5) umowy o dofinansowanie projektu ,ALMA - Centrum Ustug Spotecznych w Parczewie”
6) Aktu powotania DDP przez ALMA SIDOR Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z dnia
7) niniejszego Regulaminu.
DDP realizuje zadania w ramach projektu ,,ALMA — Centrum Ustug Spotecznych w Parczewie”,
wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego+ [dalej: Projekt].

§ 2. Siedziba i obszar dziatania

1.
2.
3.

Siedziba DDP znajduje sie pod adresem: ul. Polna 42, 21-200 Parczew
DDP prowadzi dziatalnos¢ na terenie Powiatu Parczewskiego.

DDP dysponuje 24 miejscami Swiadczenia ustug Swiadczenia ustug opiekunczych w formie
stacjonarnej w siedzibie jednostki.

§ 3. Charakter dziatalnosci

1.

DDP jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla oséb potrzebujacych wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu, zapewniajgcym catodzienne ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze
oraz aktywizacje w sferze fizycznej, intelektualnej oraz spotecznej.

DDP nie jest placéwka catodobowg i nie Swiadczy ustug opieki catodobowej ani opieki
wytchnieniowej.

DDP funkcjonuje zgodnie z zasadami deinstytucjonalizacji ustug spotecznych.

Ustugi Swiadczone przez DDP majg charakter:
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1) srodowiskowy;

2) zindywidualizowany;

3) dostepny;

4) oparty na podmiotowosci uczestnika;
5) wspierajacy samodzielnosé uczestnika.

§ 4. Zasady swiadczenia ustug

Swakuj tycie!

1. Wsparcie realizowane w DDP jest dostosowane do potrzeb, mozliwosci oraz preferencji
uczestnikow.
2. Organizacja pracy DDP uwzglednia:
1) poszanowanie godnosci uczestnika;
2) prawo do prywatnosci;
3) prawo do samostanowienia;
4) zachowanie wiezi rodzinnych i spotecznych;
5) aktywny udziat uczestnika w planowaniu wsparcia.
3. Wymagania organizacyjne nie mogg mieé pierwszenstwa przed indywidualnymi potrzebami
uczestnikéw.
Rozdziat Il

Cele i zadania Dziennego Domu Pomocy ALMA

§ 5. Cel dziatalnosci

Celem dziatalnosci DDP jest zapewnienie bezpiecznego miejsca pobytu i wsparcia w czynnosciach
samoobstugowych, a takze pielegnacji osobom, ktére nie mogg funkcjonowac bez pomocy innych osdb.
DDP petni takze role socjalizacyjng i aktywizujaca.

§ 6. Cele szczegdtowe

Do celéw szczegotowych DDP nalezy:

1.

O e N O U R W N

przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu;
przeciwdziatanie samotnosci i izolacji spotecznej;
wspieranie samodzielnosci uczestnikéw;
podtrzymywanie sprawnosci psychofizycznej;
rozwijanie aktywnosci spotecznej uczestnikow;
wzmacnianie kompetencji spotecznych uczestnikéw;
wspieranie opiekunéw faktycznych;

poprawa jakosci zycia uczestnikéw;

umozliwienie pozostawania uczestnikow w S$rodowisku zamieszkania tak
mozliwe.

dtugo, jak jest to
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§ 7. Zadania DDP

Do zadan DDP nalezy w szczegélnosci:

1. zapewnienie miejsca do bezpiecznego i godnego spedzania czasu

2. swiadczenie ustug opiekunczych i pielegnacyjnych, w tym pomoc w utrzymaniu higieny osobistej;
3. wyzywienie w siedzibie DDP ($niadanie, obiad, podwieczorek, napoje);
4

zapewnienie udziatu w zajeciach terapeutycznych, wspierajgcych ruchowo, zabiegach
pielegnacyjnych, zgodnie z potrzebami Uczestnikéw;

5. dostep do ksigzek i Srodkdw przekazu, udziat w imprezach kulturalnych, rekreacyjnych,
pogadankach;

6. pomoc w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz biezgcych spraw zycia codziennego np.
udzielania pomocy w kontaktach, z placowkami stuzby zdrowia i urzedami;

7. ustugi dowozu do DDP;

8. wspodtpraca z rodzinami uczestnikdw;

9. wspodtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb starszych i oséb z niepetnosprawnosciami.
§ 8. Zasada indywidualizacji wsparcia

1. Kazdy uczestnik korzysta z ustug zgodnie ze swoimi potrzebami i mozliwosciami.

2. Zakres wsparcia moze byé modyfikowany w trakcie uczestnictwa w DDP.

3. Personel DDP zobowigzany jest do biezgcego monitorowania potrzeb uczestnikéw i
dostosowywania form wsparcia do ich aktualnej sytuacji.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Dziennego Domu Pomocy ALMA

§ 9. Struktura organizacyjna DDP

1. DDP dziata w oparciu o strukture organizacyjng zapewniajacg prawidtowg realizacje ustug
spotecznych oraz osigganie celéw projektu.

2. W skiad struktury organizacyjnej DDP wchodza:

1) Dyrektor DDP;

2) Opiekunowie;

3) Terapeuta zajeciowy;

4) Trener zaje¢ ruchowych;

5) Psycholog;

6) Personel gospodarczy i obstugowy;

7) inne osoby zatrudnione przez Organizatora, jezeli wynika to z potrzeb uczestnikow lub

wymagan projektu.
3. Szczegdtowa liczba personelu oraz wymiar czasu pracy poszczegdlnych pracownikdw okreslane sg
przez Organizatora zgodnie z potrzebami uczestnikdw oraz budzetem projektu.
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§ 10. Podlegtos$é stuzbowa
Pracg DDP kieruje Dyrektor DDP.

1
2
3.
4

Dyrektor DDP podlega bezposrednio Organizatorowi.

Pozostali pracownicy podlegajg Dyrektorowi DDP.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Organizator wyznacza osobe odpowiedzialng za biezace
funkcjonowanie placéwki.

§ 11. Wspdtpraca personelu

1.

3.

Wszystkie osoby zatrudnione w DDP wspodtpracujg ze sobg w celu zapewnienia uczestnikom
kompleksowego wsparcia.

Personel zobowigzany jest do wymiany informacji dotyczacych potrzeb uczestnikéw z
zachowaniem zasad poufnosci oraz ochrony danych osobowych.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci ustug mogg odbywac sie okresowe spotkania zespotu DDP.

§ 12. Odpowiedzialnos¢ personelu

Pracownicy DDP ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje powierzonych obowigzkéw.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do:

1.
2.
1)
2)
3)
4)
5)
Rozdziat IV

przestrzegania przepisOw prawa;

przestrzegania zasad etyki zawodowej;

zachowania tajemnicy stuzbowej;

poszanowania godnosci uczestnikéw;
przeciwdziatania wszelkim przejawom dyskryminacji.

Kompetencje i obowigzki personelu

§ 13. Dyrektor DDP

1.
2.

Dyrektor DDP jest wyznaczany przez Organizatora.

Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

A U1 W N B
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organizowanie dziatalnosci DDP;

kierowanie pracg personelu;

nadzor nad jakoscig swiadczonych ustug;

podejmowanie decyzji merytorycznych wynikajgcych z zadan DDP.
zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikow;

nadzor nad dokumentacjg uczestnikdw, w tym: przeprowadzanie rozpoznania
indywidualnych potrzeb o0séb przyjetych do DDP na podstawie oceny stopnia
samodzielnosci fizycznej oraz oceny ztozonych czynnosci zycia codziennego w oparciu o
skale Katza (ADL) i Lewtona i opracowywanie Indywidualnych Planéw Wsparcia
Uczestnikéw i ich monitorowania oraz aktualizacji;
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7) przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych rozméw
podsumowujgcych realizacje tych plandéw.
8) gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji o ustugach spotecznych
realizowanych na obszarze powiatu
9) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatart samopomocowych,

10) prowadzenie merytorycznej dokumentacji DDP,

11) administrowania powierzonym majatkiem, dbanie o jego nalezyty stan, prawidtowe

wykorzystanie i wtasciwe zabezpieczenie

12) wspodtpraca z Organizatorem i Partnerem projektu;

13) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalnosci DDP;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 14. Opiekunowie

1. Opiekunowie realizujg ustugi opiekuricze wobec uczestnikéw.

2. Ustuga opiekuricza w DDP jest Swiadczona przez osobe, ktéra posiada:

kwalifikacje do wykonywania jednego z zawoddw: opiekun srodowiskowy, asystent osoby
niepetnosprawnej, pielegniarz, pielegniarka, opiekun osoby starszej, opiekun medyczny, opiekun
kwalifikowany w domu pomocy spoteczne;j

lub

doswiadczenie w realizacji ustug opiekunczych, w tym zawodowe, wolontariackie lub osobiste
wynikajgce z petnienia roli opiekuna faktycznego i odbyta minimum 80 godzinne szkolenie z
zakresu realizowanej ustugi, w tym udzielania pierwszej pomocy lub pomocy przedmedycznej.

3. Do ich obowigzkdow nalezy w szczegdlnosci:

w N -

U1

(9} D
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pomoc w czynnosciach dnia codziennego;

wsparcie uczestnikow podczas pobytu w DDP;

pomoc przy spozywaniu positkdw;

wspieranie uczestnikdw w aktywnosciach spotecznych;
obserwacja stanu psychofizycznego uczestnikow;
zgtaszanie Dyrektorowi sytuacji wymagajgcych interwencji.

§ 15. Terapeuta zajeciowy

1. Terapeuta zajeciowy odpowiada za planowanie i prowadzenie zajec terapeutycznych.

2. Do jego obowigzkdow nalezy:

1)

organizowanie terapii zajeciowej;
rozwijanie zainteresowan uczestnikéw;
wspieranie integracji spotecznej;
prowadzenie dokumentacji zaje¢;
wspotpraca z pozostatym personelem.
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§ 16. Trener zajeé ruchowych

1. Trener zajeé ruchowych odpowiada za planowanie i prowadzenie zaje¢ ruchowych.

2. Do jego obowigzkdow nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

organizowanie zajeé¢ o charakterze ruchowym, np. ¢wiczenia rozciggajgca, usprawniajace,
oddechowe, relaksacyjne i tenaczno-rytmiczne;

prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych;
rozwijanie zainteresowan uczestnikéw;
wspieranie integracji spotecznej;

prowadzenie dokumentacji zaje¢;

wspodtpraca z pozostatym personelem.

§ 17. Psycholog

1. Psycholog udziela uczestnikom wsparcia psychologicznego.

2. Do jego obowigzkdow nalezy:

1)

Ul

Lxrxdal

O

diagnoza psychologiczna Uczestnikdw, w tym: ocena stanu psychicznego, emocjonalnego
i spotecznego uczestnikéw, identyfikacja potrzeb, probleméw i potencjatéw oséb
korzystajacych z opieki;

wsparcie emocjonalne i psychologiczne poprzez prowadzenie rozmdéw motywacyjnych,
wspierajgcych i terapeutycznych, pomoc w radzeniu sobie z trudnosciami emocjonalnymi,
lekami, depresjg czy stresem;

przygotowanie do radzenia sobie z chorobg i zmianami zyciowymi, w tym: edukacja
dotyczaca chordb przewlektych i ich wptywu na funkcjonowanie i wsparcie w adaptacji do
nowych warunkoéw zycia;

udziat w planowaniu i realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia poprzez tworzenie i
monitorowanie indywidualnych programéw wsparcia psychologicznego, koordynacje
dziatan z innymi specjalistami (np. pracownikami socjalnymi, terapeutami)

prowadzenie konsultacji indywidualnych;

prowadzenie zaje¢ grupowych;

wspieranie uczestnikdw w sytuacjach kryzysowych;

wspotpraca z rodzinami uczestnikow;

udziat w dziataniach wspierajacych opiekundéw faktycznych.

§ 18. Personel gospodarczy i obstugowy

Do obowigzkéw personelu gospodarczego nalezy:

utrzymanie czystosci pomieszczen;

dbanie o wyposazenie DDP;

zgtaszanie usterek;

wspotpraca przy organizacji wydarzen i zajec.
Przygotowanie i pomoc w serwowaniu positkdw
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§ 19. Doskonalenie zawodowe
1. Personel DDP zobowigzany jest do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Organizator moze kierowac pracownikdw na szkolenia zwigzane z realizacjg ustug spotecznych,
opiekuniczych oraz wsparciem osdb potrzebujgcych pomocy w codziennym funkcjonowaniu.

3. Zdobyta wiedza i umiejetnosci powinny by¢ wykorzystywane w codziennej pracy z uczestnikami.
Rozdziat V

Rekrutacja i kwalifikacja uczestnikow

§ 20. Zasady rekrutacji

1. Uczestnicy DDP przyjmowani sg w ramach procesu rekrutacji prowadzonego zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Projektu ,,ALMA - Centrum Ustug Spotecznych w Parczewie”.

2. Do DDP mogg zostac przyjete osoby, ktdre spetnig tagcznie minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1) potrzebujg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu, tzn. osoby ktéra ze wzgledu na wiek,
stan zdrowia lub niepetnosprawnos¢ wymagajg opieki lub wsparcia w zwigzku z
niemoznoscig samodzielnego wykonywania co najmniej jednej z podstawowych czynnosci
Zycia codziennego;

2) ukonczyly 18 rok zycia (osoby petnoletnie);

3) bierne zawodowo, tj. osoby, ktéra w danym momencie nie pracujg (nie sg zatrudnione) i

jednoczesnie nie sg zarejestrowane jako bezrobotne, poniewaz nie poszukujg aktywnie

pracy lub nie sg gotowe do jej podjecia.

mieszkajg na terenie powiatu parczewskiego.

Ul

)
) nie korzystaty dotychczas z ustug spotecznych realizowanych przez ALMA SIDOR Sp. z 0.0.
)

()

dostarczg wymagane w Regulaminie Projektu dokumenty rekrutacyjne.
7) Zostang zakwalifikowane do udziatu w Projekcie przez Komisje rekrutacyjng.
3. Liczba uczestnikdw objetych wsparciem w DDP wynosi maksymalnie 24 osoby jednoczesnie.

§ 21. Rezygnacja i skreslenie uczestnika

1. Uczestnik moze zrezygnowad z udziatu w DDP w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego
oswiadczenia.

2. Uczestnik DDP ma prawo do rezygnacji z ustug DDP w szczegdlnosci w przypadku, gdy rezygnacja
nastapita z waznych powoddw wynikajacych z:

1) dziatania sity wyzszej (poprzez site wyzszg nalezy rozumieé: wypadek drogowy, kolejowy
lub lotniczy, nagta chorobe, nagta hospitalizacje, pozar oraz wszystkie inne okolicznosci
powstajgce na skutek zdarzen losowych, ktérych przewidzenie jest niemozliwe, za$ skutki
maja bezposrednie przetozenie na sytuacje Uczestnika;

2) waznych przyczyn osobistych (losowych);
3) przyczyn natury zdrowotnej uniemozliwiajgcych dalsze korzystanie z ustug DDP;
3. Dyrektor DDP moze wystgpi¢ do Organizatora o skreslenie uczestnika z listy w przypadku:

1) razacego naruszania postanowien Regulaminu projektu lub Regulaminu organizacyjnego;
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2) stwarzania zagrozenia dla innych uczestnikdw;
3) dtugotrwatej nieobecnosci i braku kontaktu z Uczestnikiem lub jego/jej opiekunem
faktycznym;
4) pisemnej rezygnacji Uczestnika z udziatu w Projekcie.

4. Decyzje o skresleniu podejmuje Organizator.

Rozdziat VI

Prawa i obowigzki uczestnikow

§ 22. Prawa uczestnikow

Kazdy uczestnik ma prawo do:

O 00 N O L1 B W N B
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traktowania z szacunkiem i poszanowaniem godnosci osobistej;

zachowania prywatnosci;

bezpiecznych warunkéw pobytu;

korzystania z ustug swiadczonych przez DDP;

zgtaszania uwag, skarg i wnioskdéw;

uzyskiwania informacji dotyczacych organizacji wsparcia;

udziatu w zajeciach zgodnych z jego mozliwos$ciami i potrzebami;

ochrony danych osobowych;

korzystania z pomieszczen, wyposazenia i sprzetu DDP zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 23. Obowigzki uczestnikéw

1. Uczestnik DDP zobowiazuje sie do:

1)

udostepnienia swoich danych osobowych, niezbednych do prawidtowej opieki w ramach
DDP oraz natychmiastowego informowania personelu o kazdorazowej zmianie danych
kontaktowych (numer telefonu, adres do korespondencji), sytuacji rodzinnej i zdrowotnej
oraz innych zdarzeniach mogacych zaktécic¢ lub uniemozliwi¢ przebywanie w DDP;
uczestnictwa w zaplanowanych formach wsparcia dostosowanych do indywidualnych
potrzeb i oczekiwan,

potwierdzania obecnosci uczestnictwa w formach wsparcia podpisem wtasnorecznym lub
opiekuna prawnego na liscie obecnosci w DDP lub dzienniku zajec.

w przypadku spodziewanej nieobecnosci, uczestnik zobowigzuje sie niezwtocznie
powiadomi¢ personel DDP. W przypadku nieobecnosci z powodéw niezaleznych od
uczestnika lub dziatania tzw. sity wyzszej, uczestnik zobowigzuje sie mozliwie najszybciej
powiadomi¢ personel DDP o przyczynie nieobecnosci.

przestrzegania ustalonego czasu trwania przewidzianych form wsparcia;

wspotpracy z personelem DDP oraz ze specjalistami, prowadzgcymi okreslone formy
wsparcia;

przestrzegania ogdlnych zasad wspdtzycia spotecznego oraz postanowier niniejszego
Regulaminu;

respektowania zasad wspoétzycia spotecznego;

poszanowania praw innych uczestnikéw;
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10) dbania o wyposazenie DDP;
11) przestrzegania zasad bezpieczenistwa;

§ 24. Zachowania niedopuszczalne

Na terenie DDP zabrania sie:
1) spozywania alkoholu;
2) uzywania otwartego ognia, w szczegdlnosci zabrania sie uzywania zapatek, zapalniczek i
palenia tytoniu;
3) uzywania $Srodkow odurzajgcych;
4) stosowania przemocy fizycznej lub psychicznej;
5) niszczenia mienia;
6) zachowan naruszajgcych godnosc innych osdb.

Rozdziat VII
Organizacja pobytu, wyzywienia i transportu

§ 25. Organizacja pobytu

1. DDP funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.00-16.00.

2. Harmonogram zajec ustalany jest przez Dyrektora DDP.
3. Organizacja dnia uwzglednia potrzeby uczestnikow oraz charakter realizowanych ustug.

§ 26. Formy wsparcia

W DDP mogg by¢ realizowane w szczegdlnosci:

1) zajeciaterapeutyczne

2) zajeciach wspierajgce sprawnos$¢ motoryczng (ruchowe);
3) zabiegi pielegnacyjne;

4) zajecia aktywizujgce;

5) wsparcie psychologiczne;

6) poradnictwo dla uczestnikow;

7) dziatania integracyjne;

8) spotkania edukacyjne;

9) wydarzenia okolicznosciowe i spoteczne.

§ 27. Wyzywienie

1. Uczestnikom zapewnia sie:

1) S$niadanie;
2) obiad;
3) trzeci positek (podwieczorek);

4) napoje dostepne przez caty czas pobytu.
2. Jadtospis uwzglednia zasady racjonalnego zywienia.
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Uwzgledniane sg szczegdlne potrzeby zywieniowe uczestnikdw, w szczegdlnosci wynikajgce z
zalecen lekarskich i stosowanej diety.

§ 28. Transport uczestnikow

1.
2.
3.

4.

W okresie realizacji projektu uczestnikom moze by¢ zapewniony transport do i z DDP.
Organizacje transportu koordynuje Dyrektor DDP.

Korzystanie z transportu wymaga wczesniejszego zgtoszenia zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w DDP.

Uczestnik zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczeristwa podczas przewozu.

§ 29. Nieobecnosci

1. Uczestnik lub jego opiekun faktyczny powinien poinformowac DDP o planowanej nieobecnosci.
2. Dtugotrwate nieobecnosci oraz brak kontaktu z Uczestnikiem lub opiekunem faktycznym moga
skutkowac¢ ponowng oceng zasadnosci dalszego udziatu w projekcie.
3. Kazda nieobecnosé¢ odnotowywana jest w dokumentacji DDP.
Rozdziat VIII

Dokumentacja uczestnikow

§ 30. Dokumentacja prowadzona w DDP

1.

DDP prowadzi dokumentacje niezbedng do prawidtowej realizacji ustug oraz dokumentowania
udziatu uczestnikéw w projekcie.

Dokumentacja prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw EFS+.

Dokumentacja podlega archiwizacji przez okres wymagany przepisami prawa oraz dokumentacja
projektu.

§ 31. Karta Uczestnika

1.
2.

3.

Dla kazdego uczestnika zaktadana jest Karta Uczestnika.

Karta Uczestnika zawiera w szczegdlnosci:

1) dane identyfikacyjne uczestnika;

2) dane kontaktowe;

3) dane osoby do kontaktu w sytuacjach nagtych;

4) informacje dotyczace stanu zdrowia istotne dla bezpieczenstwa uczestnika;
5) informacje dotyczgce korzystania ze wsparcia;

6) informacje o udziale w zajeciach i ustugach.

Karta Uczestnika prowadzona jest przez personel upowazniony przez Dyrektora DDP.
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§ 32. Pozostata dokumentacja

W DDP prowadzone sg rowniez:

1) listy obecnosci lub dzienniki zaje¢;

2) Indywidualne Plany Wsparcia

3) dokumentacja stuzgca do monitoringu projektu, w tym dokumentacja czasu pracy
personelu;

4) rejestr skarg i wnioskow;

5) dokumentacja transportu uczestnikow;

6) dokumentacja zwigzana z bezpieczenstwem uczestnikow;
7) dokumentacja sprawozdawcza projektu.

§ 33. Udostepnianie dokumentacji

1. Dokumentacja uczestnikdw udostepniana jest wytgcznie osobom uprawnionym.
2. Uczestnik ma prawo wgladu do danych dotyczacych jego osoby na zasadach okreslonych w
przepisach prawa.
Rozdziat IX

Bezpieczenstwo i ochrona zdrowia uczestnikow

§ 34. Zasady ogblne

1.
2.

3.

DDP zapewnia uczestnikom bezpieczne warunki pobytu.

Personel DDP zobowigzany jest do podejmowania dziatan majgcych na celu ochrone zdrowia i
zycia uczestnikow.

Pomieszczenia DDP spetniajg wymagania bezpieczeristwa, higieny i dostepnosci.

§ 35. Obowigzki personelu w zakresie bezpieczeristwa

Personel zobowigzany jest do:

1) reagowania na sytuacje zagrozenia;

2) udzielania pierwszej pomocy w zakresie posiadanych kompetencji;

3) niezwtocznego informowania Dyrektora o zdarzeniach nadzwyczajnych;
4)

5)

dokumentowania zdarzen wymagajacych odnotowania;
wspotpracy ze stuzbami ratunkowymi.

§ 36. Postepowanie w sytuacjach nagtych

1.

W przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia Uczestnika personel niezwtocznie podejmuje dziatania
adekwatne do sytuacji.

W razie koniecznosci wzywane sg odpowiednie stuzby ratunkowe.
O zdarzeniu informowana jest osoba wskazana przez uczestnika do kontaktu.

Kazde zdarzenie podlega udokumentowaniu.
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§ 37. Wypadki i zdarzenia nadzwyczajne

1. Dyrektor prowadzi rejestr zdarzen nadzwyczajnych.
2. Zdarzenia analizowane sg pod kagtem poprawy bezpieczenstwa uczestnikdw.

§ 38. Ewakuacja

1. DDP posiada procedure ewakuacji uwzgledniajgca ewakuacje o0séb niesamodzielnych i
niepetnosprawnych.

2. Personel zobowigzany jest do znajomosci zasad postepowania w sytuacji zagrozenia pozarowego
lub innego zagrozenia wymagajgcego ewakuacji.

Rozdziat X

Ochrona danych osobowych

§ 39. Zasady przetwarzania danych

1. Dane osobowe uczestnikdw przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szczegblnosci przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane przetwarzane sg wyfagcznie w zakresie niezbednym do realizacji ustug DDP oraz projektu.
§ 40. Poufnos¢
1. Personel DDP zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji dotyczgcych uczestnikow.

2. Obowigzek zachowania poufnosci obowigzuje réwniez po zakonczeniu zatrudnienia lub
wspotpracy.

§ 41. Upowaznienia
1. Dostep do danych osobowych posiadajg wytacznie osoby posiadajgce odpowiednie upowaznienia.

2. Kierownik DDP nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.
Rozdziat Xl
Skargi i wnioski

§ 42. Prawo do sktadania skarg i wnioskéw

1. Uczestnicy, ich opiekunowie oraz inne osoby zainteresowane majg prawo sktadac¢ skargi i wnioski
dotyczace dziatalnosci DDP.

2. Skargii wnioski mogg by¢ sktadane:

1) pisemnie;
2) elektronicznie;
3) ustnie do protokotu.

§ 42. Rozpatrywanie skarg
1. Skargi rozpatruje Dyrektor DDP.
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2. W przypadku gdy skarga dotyczy Dyrektora, rozpatruje jg Organizator.

3. 0O sposobie rozpatrzenia skargi informuje sie sktadajgcego w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od

daty jej wptywu.

§ 43. Rejestr skarg i wnioskow

1. W DDP prowadzi sie rejestr skarg i wnioskow.
2. Rejestr zawiera:

1) date wptywu;
2) przedmiot sprawy;
3) sposdb rozpatrzenia;
4) date zakonczenia sprawy.
3. Analiza skarg i wnioskow wykorzystywana jest do podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

Rozdziat XII

Nadzér i kontrola jakosci ustug

§ 44. Nadz6r nad dziatalnoscig DDP

1. Nadzér nad dziatalnoscig DDP sprawuje Organizator.
2. Organizator monitoruje zgodnos$¢ funkcjonowania DDP z:

1)

2) zatozeniami Projektu;

3) zasadami $wiadczenia ustug spotecznych w spotecznosci lokalnej;
4) zasadami deinstytucjonalizacji.

3. Dyrektor DDP odpowiada za biezgcg kontrole jakosci swiadczonych ustug.

obowigzujgcymi przepisami prawa;

§ 45. Monitorowanie jakosci ustug

1. Jakos¢ ustug podlega systematycznemu monitorowaniu.

2. Monitoring moze obejmowac:

1) analize dokumentacji;

2) obserwacje realizowanych ustug;

3) analize frekwencji uczestnikéw;

4) analize zgtaszanych skarg i wnioskow;

5) badanie satysfakcji uczestnikéw.
3.  Wyniki monitoringu wykorzystywane sg do doskonalenia dziatalnosci DDP.

§ 46. Ocena funkcjonowania DDP
1. Dyrektor DDP dokonuje okresowej oceny funkcjonowania placowki.
2. Ocena obejmuje w szczegdlnosci:

1) stopien realizacji celéw DDP;
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2) efektywnos¢ swiadczonych ustug;
3) poziom wykorzystania miejsc;

4) potrzeby uczestnikéw;

5) potrzeby szkoleniowe personelu.

Rozdziat XllI
Wspotpraca z rodzinami i opiekunami faktycznymi

§ 47. Zasady wspotpracy

1. DDP wspotpracuje z rodzinami uczestnikdw oraz opiekunami faktycznymi w celu zapewnienia
spdjnego systemu wsparcia.

2. Wspodtpraca opiera sie na poszanowaniu godnosci, prywatnosci i autonomii uczestnika.

§ 48. Formy wspotpracy

Wspdtpraca moze obejmowac:

1) konsultacje indywidualne;
2) poradnictwo;
3) dziatania edukacyjne;
4) przekazywanie informacji dotyczacych funkcjonowania uczestnika;
5) wspdlne planowanie dziatah wspierajacych.
Rozdziat XIV

Odptatnosc¢ oraz trwatosc ustug po zakoniczeniu projektu

§ 49. Zasady odptatnosci w okresie realizacji projektu

1. Ustugi Swiadczone w ramach Projektu w okresie jego realizacji, tj. do 31.05.2028 r., sg bezptatne
dla Uczestnikow.

2. Korzystanie z ustug DDP w okresie realizacji Projektu nie wigze sie z ponoszeniem optat przez
uczestnikéw.

§ 50. Odptatnosé po zakoriczeniu projektu
1. Po zakonczeniu finansowania projektowego Organizator planuje dalsze prowadzenie DDP.
2. Korzystanie z ustug po zakonczeniu projektu moze by¢ odptatne.
3. Woysokos¢ optat ustalana bedzie przez Organizatora w drodze odrebnego zarzadzenia.
4

Informacja o wysokosci optat bedzie podawana do wiadomosci zainteresowanych przed
rozpoczeciem korzystania z ustug odptatnych.
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Rozdziat XV

Postanowienia korncowe

§ 51. Interpretacja regulaminu

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Watpliwosci interpretacyjne rozstrzyga Organizator.

§ 52. Zmiany regulaminu

1. Zmiany regulaminu dokonywane sg przez Organizatora.

2. Zmiany wchodzg w zycie w terminie okreslonym przez Organizatora.

§ 53. Udostepnienie regulaminu
Regulamin jest dostepny:
6) w siedzibie DDP;
7) w Biurze Projektu;
8) w formie elektronicznej na stronie internetowe;j: https://almaparczew.pl/

§ 54. Wejscie w zycie

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Organizatora.
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ZAtACZNIK NR 1

Schemat organizacyjny DDP
Organizator (ALMA SIDOR Sp. z 0.0.)
N

Dyrektor DDP

N

Personel merytoryczny:

e Opiekunowie

e Terapeuta zajeciowy

e Trener zajeé ruchowych

e Psycholog

e Inny personel realizujgcy wsparcie Uczestnikéw DDP

Personel pomocniczy:

e Personel kuchni
e Personel gospodarczy
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ZAtACZNIK NR 2

Karta Uczestnika

N 1 o T TN I 0 = AT T o SRR
2. Data UrOGZENIA: oeeiieiieieeiee ettt et ettt e bt sae e st e bt e bt e s bt e she e st e e e b e reennees
3. Adres ZamiBSZKANIA: ..oouiiiieiieteeiee ettt sttt s b e b e nnees
4. Telefon KONTAKEOWY: ..ooco ettt e e et e e e e ete e e e e aba e e e e eabaee e e nbaeeeennres
5. Osoba do kontaktu W sytUaCji NAIE]: ..cccuueiieeieee e e e e

6. Informacje istotne dla bezpieczeristwa Uczestnika: .......cccceeeiiieeeiiiie e

7. Data rozpoczecia Korzystania z DDP: ........ueieiiiiiee ettt e e te e e e e aree e e e ara e e s e b ae e e enreas
8. Informacje 0 KOrzystaniu Z USTUS: ......ooooiiiiiiiiiee ettt et e et e e e rae e e e b e e e eares

9. UWAEi PEISONEIU: ..ttt e e et e e e e st e e e s eabe e e e esabeeeeesabeeeessnseeesennseeeeenrens
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ZAtACZNIK NR 3

Formularz skargi lub wniosku

R D T - 4 (o 721 o1 = R UPSRNS
2. IMi€ i NAZWISKO Z81aSZaJgCeE0: .ocviiiieeiiee ettt e e e e e et e e et r e e e aaa e e e enaraeee s
3. TresSE skargi IUb WNIOSKU: ...cooeeiieecceeec e e e e e ree e e e bae e e e ares
4. Proponowany SPOSOD rOZWIGZania: ......ccccieeiieciee ettt et e e etee e e ree e e e sbee e e eenbaee e enres
T o Yo [ T 24 1= 17 | = 1ol ={ PRSP

Adnotacje DDP:

o - 1 = VY o) 1Y AT VU PSP
LI oTo o] o oy 4 L= d 2= o1 - A PSPPSR
®  data ZAmMKNIECIA SPrAWY: .eeeiieiiie ettt e e e et e e e et e e e e e tbe e e e e abeeesenabaeeeeabaeaeanbaeeeennrens
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ZAtACZNIK NR 4

Procedura transportu uczestnikow

1. Transport organizowany jest przez DDP.

Korzystanie z transportu wymaga wczesniejszego zgtoszenia.

Harmonogram przejazdéw ustala Kierownik DDP.

Uczestnicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa podczas przewozu.
Kierowca odpowiada za bezpieczng realizacje transportu.

vk wnN
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ZAtACZNIK NR 5

Procedura bezpieczenstwa i postepowania w sytuacjach nadzwyczajnych

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na sytuacje zagrozenia.

2. W przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia uczestnika nalezy:

5)

zabezpieczyé miejsce zdarzenia;

udzieli¢ pierwszej pomocy;

wezwac odpowiednie stuzby;

poinformowaé Dyrektora DDP;

poinformowac osobe wskazang do kontaktu z Uczestnikiem DDP.

3. Kazde zdarzenie dokumentowane jest w rejestrze zdarzen.

4. Personel zobowigzany jest do znajomosci zasad ewakuacji obowigzujgcych w DDP.
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