Zarzadzenie Nr5/2018
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
we Wioclawku
z dnia 22 czerwca 2018 roku

w sprawie: ujednolicenia tekstu Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Wioclawku

Na podstawie § 4 ust.1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r.
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy ( Dz.U. z 2010 r. , Nr 238, poz.1586, zm.: Dz. U
z 2014r. poz.1752), § 5 Statutu ust.1 Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku nadanego
uchwalg Nr XXV1/196/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziemika 2012r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku, zmienionego
Uchwatg Nr XIX/62/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 maja 2016 r. i Uchwalg Nr XXXII/76/2017
Rady Miasta Wioclawek z dnia 22 czerwca 2017r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ujednolicony tekst Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
we Wioctawku, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Ujednolicony tekst obejmuje Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy,
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 lutego 2015r.
oraz zatwierdzone zmiany w Regulaminie organizacyjnym Srodowiskowego Domu Samopomocy we
Wioctawku Zarzadzeniem Nr 15/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 stycznia 2016r. oraz
Zarzadzeniem Nr 145/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 czerwca 2018r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2016 Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocg we Wioctawku
z dnia 29 lutego 2016r. w sprawie ujednolicenia tekstu Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy we Wioctawku .

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podiega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogioszenie w - Biuletynie Informacii
Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku.

DYREKTOR
$rodowiskowego Domu Samopomocy
we Wioctawku P

Elibleid Ritkowska



Zalgcanik

do Zarzadzenia Nr 5/2018

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku
z dnia 22 czerwca 2018r.

Tekst ujednolicony przygotowany na podstawie:
- Zarzadzenia Nr 28/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 lutego 2015r.,
- Zarzadzenia Nr 15/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 21 stycznia 2016r.
- Zarzadzenia Nr145/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 5 czerwca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

$rodowiskowego Domu Samopomocy

we Wioctawku



Rozdziat I. Zakres regulaciji

§ 1.1.Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioclawku, zwany dalej Domem, jest jednostka
budZetowa Gminy Miasto Wioctawek , nie posiadajacg osobowosci prawnej, dzialajaca na podstawie Statutu
uchwalonego Uchwalg Nr XXVI/196/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziemika 2012r.

2.Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku zwany dalej
Regulaminem, ustala si¢ na podstawie Statutu Domu.

3. Regulamin okresla m.in.:

1) zakres i zasady dziatania Domu;

2) cele i zadania Domu;

3) uprawnienia i obowigzki Uczestnikow oraz zasady pobytu w Domu;
4) strukture organizacyjng Domu;

5) zasady kierowania Domem,;

6) zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;

7) zasady podpisywania pism,;

8) zasady tworzenia aktow normatywnych.

Rozdziat Il. Zakres i zasady dziatania Domu.

§ 2.1. Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje zadania pomocy spolecznej zlecone gminie
z zakresu administracji rzadowe;.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest osrodkiem wsparcia dziennego typu ABC, zapewniajacym
40 miejsc pobytu osobom peinoletnim z zaburzeniami psychicznymi, kidre:
1) zamieszkujg na terenie Gminy Miasto Wioclawek, ewentualnie gmin oSciennych po zawarciu stosownego
porozumienia dotyczacego realizacji zadari z zakresu pomocy spotecznej z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,
2) wymagajq wsparcia w przezwyciezaniu frudnej sytuacji Zyciowej, zaspokajaniu niezbednych potrzeb
Zyciowych i postepowania rehabilitacyjnego rozumianego jako zespot dzialan zmierzajacych do osiggniecia
poprawy jakosci Zycia, funkcjonowania spolecznego i powstrzymania postepujacej regresii,
3) nie wymagajq stalej indywidualnej opieki pielegniarskiej lub pielegnacyjnej,
4) nie zagrazajq wiasnemu zdrowiu i Zyciu oraz zdrowiu lub Zyciu innych oséb,
5) sq zdolne do samodzielnego wykonywania podstawowych czynnosci samoobstugowych .

3. Siedziba Domu znajduje sie we Wioctawku przy ul. Zapiecek 10.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) uczesiniku — nalezy przez to rozumie przyjete do Domu osoby z zaburzeniami psychicznymi,

w tym:

a) osoby przewlekle psychicznie chore,

b) osoby uposledzone umystowo w stopniu  znacznym i umiarkowanym, a takze osoby z lekkim
upoSledzeniem umyslowym, gdy jednoczesnie wystepujg inne zaburzenia, zwlaszcza
neurologiczne,

c) osoby wykazujace inne przewlekie zaburzenia czynnosci psychicznych, kidre  zgodnie ze stanem
wiedzy medycznej sg zaliczane do =zaburzen psychicznych, z wylaczeniem o0séb czynnie
uzaleznionych od $rodkéw psychoaktywnych.

2) zespole wspierajaco-aktywizujgcym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu i pracownikow

Dzialu Terapeutycznego $wiadczacych ustugi w Domu;
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3) indywidualnym planie postepowania wspierajaco-aktywizujacego (IPPWA) — nalezy przez to rozumie¢
ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego Uczestnika, rodzaj i zakres ustug
$wiadczonych w Domu.

4) uslugach $éwiadczonych w SDS - nalezy przez to rozumie¢ ustugi specjalistyczne ustalone
indywidualnie dla kazdego uczestnika, ktére obejmujg w szczegdinosci :

a) trening funkcjonowania w codziennym 2zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny, trening
nauki higieny, trening  kulinamy, trening umiejetnosci praktycznych, trening gospodarowania
wlasnymi  $rodkami finansowymi (budzetowy), trening w zakresie  podstawowych umiejetnosci
obstugi komputera i sieci Internet,

b) frening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania  probleméw, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami , z innymi osobami np. w czasie
zakupow, w srodkach komunikacji  publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury, trening
komunikacji interpersonalnej, trening rozwigzywania probleméw,

c) terapie zajeciowa,

d) trening umiejeinego spedzania i wykorzystywania czasu woinego,

e) psychoedukacje, w tym: trening lekowy, trening radzenia sobie z objawami choroby, trening radzenia
sobie ze stresem, trening radzenia sobie z lekiem, elementy edukaciji zdrowotnej,

f) terapie psychologiczna indywidualna i grupowa,

g) terapie ruchowa, w tym zajecia sportowe, turystyke i rekreacje,

h) poradnictwo psychologiczne,

i) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

i) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczenr zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie terminow
wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekdw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

k) niezbedng opieke,

) inne formy postepowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub
podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej .

§ 3.1. Dom funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00 z tym, Ze dla
Uczestnikoéw placowka jest dostepna w godzinach od 8:00 do 15:00.

Pozostaly czas przeznaczony jest na przygotowanie zajeC i treningdbw prowadzonych z Uczestnikami,

uzupetnienie dokumentaciji oraz czynnosci porzadkowe.

2. SDS umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goracego positku,
przyznanego w ramach zadania wiasnego gminy, o ktorym mowa w art.17 ust.1 pkt 3 i 14 Ustawy o pomocy
spolecznej.

§ 4.1. W czasie ferii letnich lub zimowych dopuszcza sie mozliwos¢ zamknigcia Domu na okres nie
diuzszy niz 15dni roboczych w roku kalendarzowym. Zamknigcie Domu nalezy uzgodni¢ z Uczestnikami lub ich
opiekunami.

2. O terminie zamkniecia placowki Dyrektor Domu jest zobowigzany poinformowac
z dwutygodniowym wyprzedzeniem jednostke prowadzacg oraz wiasciwy do spraw pomocy spoteczne
wydziat urzedu wojewodzkiego.

§ 5. W ramach dziatalnosci Domu, za zgodg Dyrektora, w wyznaczonych przez niego dniach
i godzinach, istnieje mozliwos¢ prowadzenia zaje¢ klubowych  przeznaczonych dla 0sob oczekujgcych na
przyjecie do placowki oraz bytych Uczestnikow .

W przypadku wprowadzenia takiej dodatkowej formy dziatalnosci zajecia klubowe  winny opierac sie

o stosowny regulamin porzadkowy zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

§ 6.1.Tryb kierowania i umieszczania w Domu okreslajg odrebne przepisy prawa.



2. Odptatnos¢ za ustugi $wiadczone przez Dom ustala sie na podstawie art. 51b ustawy z dnia 12
marca 2004 roku o pomocy spotecznej. WysokoSC i sposdb wnoszenia odptatnosci okresla decyzja
administracyjna kierujgca uczestnika do Domu.

§ 7.1. Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i rodzin w
granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Dom zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujac okreslone  przepisami prawa $rodki
techniczne i organizacyjne.

§ 8.1. Dom prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Gospodarujgc Srodkami publicznymi Dom zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
| oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdziat lll. Cele i zadania Domu.

§9.1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest ogniwem oparcia spolecznego dla 0sob z zaburzeniami
psychicznymi, ktore w wyniku uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych
wymagajg pomocy do zycia w srodowisku rodzinnym i spotecznym .

2. Celem funkcjonowania placowki jest zwigkszenie zaradno$ci i samodzielnosci zyciowej, a takze
integracji spolecznej 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

Cele gtéwne Domu to w szczegolnosci:

1) przeciwdziatanie alienacji i stygmatyzacii;

2) przeciwdzialanie i ograniczanie zjawiska wykluczenia spolecznego;

3) wspomaganie rozwoju spolecznego i osobowosciowego;

4) poprawa stanu zdrowia psychicznego przy zastosowaniu zaleceri lekarza psychiatry oraz poradni zdrowia
psychicznego;

5) poprawa komunikacji werbalnej i pozawerbalnej;

6) rozw¢j indywidualnych uzdolnier i zainteresowarn;

7) pomoc W uzyskaniu wiasciwego przystosowania spolecznego oraz mozliwego do osiagniecia poziomu
niezaleznoci osobistej;

8) budowanie poczucia wiasnej wartosci i pozytywnej samooceny;

9) profilaktyka w zakresie zdrowia psychicznego;

10) angazowanie Uczestnikéw do pracy na rzecz Domu i innych wspéluczestnikow;

11) pomoc dla rodziny i poszczeg6lnych iej czlonkdw w radzeniu sobie ze stresem i trudng sytuacjg zyciowa

wynikajaca z faktu posiadania w rodzinie osoby z zaburzeniami psychicznymi.

§ 10.1. Zadaniem Srodowiskowego Domu Samopomocy jest w szczegdinosci:

1) zapewnienie odpowiedniego standardu ustug $wiadczonych w ramach realizowanej terapii i rehabilitacji
psychiatrycznej;

2) zapewnienie Uczestnikom pobytu w odpowiednich warunkach socjaino-bytowych;

3) zapewnienie podstawowych $wiadczen opiekuriczych, rekreacyjno-kulturalnych, edukacyjnych;

4) zapewnienie gorgcego positku.

2.Wymienione cele i zadania realizowane sq w ramach indywidualnych i zespolowych treningow
samoobstugi i treningdw umiejetnosci spotecznych polegajacych na nauce, rozwijaniu i podtrzymywaniu
umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego, ksztattowaniu motywacji do zachowan akceptowanych



przez otoczenie, wyrabianiu nawykéw celowe] aktywnosci i treningu w sposobie Zycia zblizonym do
Zwyczajowych norm.

§ 11.1.W celu realizacji zadan statutowych Domu niniejszy regulamin wprowadza standard ustug
$wiadczonych w SDS:
1) placbwka ma zniesione bariery architektoniczne;

2) dom jest wyposazony w udogodnienia umozliwiajgce funkcjonowanie osobom niepeinosprawnym;

3) powierzchnia uzytkowa domu wynosi 447,62 m? - fj 11,19 m?/ 1 uczestnika;

4) w placdwee znajdujq sie pomieszczenia wyposazone w meble i sprzgty niezbedne do  prowadzonych
w nich zajeé, wtym .

a) jadalnia spelniajgca takze role sali ogéinej umozliwiajacej spotykanie sig Uczestnikow zajec i ich rodzin.
Jednoczesnie jadalnia moze petni¢ funkcje klubu lub sali aktywizacji i terapii zajgciowej,
b) dwa pomieszczenia wielofunkcyjne do prowadzenia dziatalnoSci wspierajacej, aktywizujace),
rehabilitacyjnej, miedzy innymi w formie treningw,
c) pokoj indywidualnego poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego, sacjalnego, logopedycznego,
d) pokdj wyciszenia,
e) pracownia kulinarna,
f) pracownia komputerowa
g) fazienka wyposazona w natrysk,
h) cztery toalety dla uczestnikow,
i) toaleta dla personelu.
2. W celu realizacji zadan i zapewnienia integracji spotecznej Uczestnikow Dom wspdtpracuje z:

1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi;

2) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

3)poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi zakladami opieki zdrowotnej;

4) organizacjami pozarzgdowymi;

5) powiatowym urzedem pracy;

6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) placowkami o$wiatowymi;

8) innymi placowkami éwiadczacymi usiugi dla oséb niepeinosprawnych , w tym warsztatami terapii zajgciowej,
zaktadami aktywizacji zawodowej, spoldzielniami socjalnymi, centrami integracji spotecznej, kiubami
integraciji spotecznej itp;

9) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi;

10) innymi osobami lub podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji uczestnikow.

Rozdziat IV. Uprawnienia i obowiazki Uczestnikow oraz zasady pobytu w Domu.

§12.1. Uczestnicy majg prawo do pobytu w Domu w oparciu o decyzje administracyjng wydang w tym
zakresie przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, a w przypadku Uczestnikow z gmin
o$ciennych przez osrodek pomocy spolecznej wiasciwy dla miejsca zamieszkania kierowanego Uczestnika,
oraz do korzystania z usiug $wiadczonych w Domu dostosowanych do ich potrzeb okreslonych
w indywidualnym planie postepowania wspierajaco-aktywizujacego.

2. Uczestnicy maja prawo do podmiotowego traktowania oraz Zzyczliwosci,  zrozumienia
i zainteresowania ze strony personelu.

3. W przypadku, gdy wymaga tego samopoczucie, Uczestnicy majg prawo do indywidualnego
wypoczynku w ciagu dnia (do 30 min) niezaleznie od przewidzianych w planie zaje¢ terapeutycznych - po
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wezesniejszym zgtoszeniu personelowi placowki.

4. W czasie wolnym od zaje¢ terapeutycznych mieszkaricy moga;

1) korzysta¢ ze sprzetu audiowizualnego i rehabilitacyjnego pamietajac o tym, aby swoim zachowaniem nie
przeszkadzac innym osobom,;

2) korzystaé z natrysku — jednakze czynno$ci zwigzane z toaletg osobistg nie mogg kolidowa¢ z zajgciami
przewidzianymi w indywidualnym planie wspierajgco-aktywizujgcym;

3) korzystat ze sprzetu komputerowego i dostepu do sieci Internet. Szczegdtowe zasady w tym zakresie
okre$la regulamin pracowni komputerowej.

5. Uczestnicy w przerwach pomiedzy zajeciami terapeutycznymi mogg korzysta¢ z wiasnej kawy,
herbaty lub innego napoju. W przypadku napojéw goracych, ze wzgledéw bezpieczenistwa, zaleca sie
spozywanie ich na sali jadalnej.

6. W trakcie pobytu w placdwee Uczestnik ma prawo do wyjscia poza teren Domu jedynie w waznych,
uzasadnionych przypadkach, po uprzednim zgloszeniu personelowi i uzgodnieniu wyjécia oraz dokonaniu
stosownego wpisu w zeszycie wyjs¢ Uczestnikow .

7. Uczestnicy majg prawo do indywidualnego wyboru zaje¢ dodatkowych i treningow. Wybor powinien
by¢ uzgodnicny z terapeutg prowadzacym treningi oraz dostosowany do indywidualnych potrzeb Uczestnika.

8. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania placowki oraz zatrudnionego personelu Uczestnicy mogg
sktada¢ u Dyrektora Domu przez cafy czas funkcjonowania placowki.

§13.1. Obowigzkiem Uczestnika jest punktualne przybycie do placowki i udziat w zajeciach
wspierajgco-aktywizujacych .

2. Udziat w zajeciach wynika z indywidualnego planu wspierajaco-aktywizujacego. Zwolnienie moze
nastapi¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach (np. pogorszenie stanu zdrowia) za zgoda personelu.
Uchylanie sie od uczestnictwa w zajeciach wynikajacych z indywidualnego planu wspierajgco-aktywizujgcego
Uczestnika moze stanowi¢ podstawe do skierowania do MOPR wniosku o uchylenie decyzji kierujacej do SDS.

3. Obowigzkiem Uczestnika jest przestrzeganie zasad i norm wspotzycia spotecznego.

4. W stosunku do Uczestnika, ktory zaktdca spokdj i porzadek w placéwee, nie stosuje sie do présb

i polecer) personelu, uniemozZliwia prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, nie realizuje indywidualnego planu

postepowania wspierajgco-aktywizujgcego, namawia lub w jakikolwiek inny sposéb zacheca pozostatych

Uczestnikéw do naruszania obowigzujacego porzadku mogg by¢ wyciagniete nastepujace konsekwencie:

1) rozmowa dyscyplinujgca i sporzadzenie pisemnej notatki stuzbowej, zatgczonej nastepnie do
dokumentacji osobowej uczestnika;

2) zawieszenie w prawach Uczestnika - w tym zawieszenie prawa do pobytu w Domu - decyzie w
tym zakresie podejmuje Dyrektor Domu na wniosek pracownika, po przeprowadzeniu rozmowy
z Uczestnikiem, okreslajac okres zawieszenia, ktory nie powinien przekroczy¢ 10 dni roboczych;

3) wniosek do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku o uchylenie decyzji kierujacej do
placéwki z jednoczesnym zawieszeniem prawa do pobytu Uczestnka w SDS, na okres
niezbedny do rozstrzygniecia przez MOPR ziozonego wniosku.

5. O zastosowaniu zawieszenia w prawach Uczestnik winien by¢  poinformowany na piémie przez
Dyrektora Domu.

6. W przypadku niezgloszonej wczesniej absencji wynikajace] z innej przyczyny niz nagle pogorszenie
stanu zdrowia psychicznego, Uczestnik jest zobowigzany zawiadomi¢ o swojej nieobecnosci w dniu
poprzedzajacym nieobecnos¢ lub w dniu nieobecnosci najpodzniej do godz.9%. W przeciwnym wypadku oraz w
przypadku braku usprawiedliwienia nieobecnos$ci przez Dyrektora Domu lub upowaznionego pracownika,
nieobecno$¢ jest nieusprawiedliwiona, a Uczestnik pokrywa koszty przygotowanego positku tak jak za kazdy
dzieri obecnosci zgodnie z wydang w tym zakresie decyzja MOPR.
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7. Obowigzkiem Uczestnika jest kazdorazowe uzgodnienie z pracownikiem Domu wyjscia poza teren
placowki oraz potwierdzenie tego faktu wpisem do zeszytu wyjsc.

8. Uczestnicy majg obowigzek regulamego przyjmowania przepisanych przez lekarza psychiatre lekow
- takze w czasie pobytu w placowce. Przyjmowanie lekow jest elementem indywidualnego freningu lekowego
i jest monitorowane przez pielegniarke.

9. Uczestnik, ktory na skutek pogorszenia stanu zdrowia wymaga konsultacji  lekarza psychiatry,
hospitalizacji lub umieszczenia w oddziale dziennym psychiatrycznym, a jednoczesnie odmawia zgloszenia sie
do lekarza psychiatry w celu konsultacji stanu zdrowia lub tez odmawia wyraZenia zgody na hospitalizacje
zalecong przez lekarza psychiatre zostanie natychmiast zawieszony w prawie do pobytu w SDS, a do MOPR
zostanie skierowany wniosek o uchylenie decyzji na podstawie kidrej nastapilo skierowanie do placéwki. Do
czasu rozpatrzenia przez MOPR wzmiankowanego wniosku, prawo Uczestnika do pobytu w $DS zostaje
zawieszone.

10. Uczestnicy posiadajg podreczne szafki osobiste, w ktorych mogg przechowywac wylgcznie kawe,
herbate, cukier - zabezpieczone w pojemnikach.  Przechowywanie innych artykulow spozywczych jest
zabronione ze wzgledow sanitamych. Uczestnicy sg zobowiazani do dbania o czysto$¢ i porzadek
w swoich szafkach osobistych. W przypadku zagubienia klucza lub uszkodzenia zamka wynikajacego
z niewtasciwego uzytkowania koszty zwigzane z naprawg ponosi uzytkownik szafki.

11. W pomieszczeniach Domu obowiazuje zakaz palenia.

12. Na terenie placowki obowigzuje obuwie zmienne.

13. Dom nie odpowiada za odziez oraz cenne przedmioty pozostawione w szatni oraz na terenie
obiektu. Z uwagi na powyzsze do placowki nie nalezy przynosi¢ wartoSciowych rzeczy.

14. Obowigzkiem Uczestnikow jest dbanie o czystos¢, poszanowanie wspdinego mienia oraz utrzymanie
porzadku w otoczeniu.

15. Uczestnicy s3 zobowigzani do wzajemnego szacunku oraz poszanowania pogladow i
przekonan religijnych. Niedopuszczalne jest wszczynanie kiotni i awantur, a wszelkie nieporozumienia
nalezy rozwigzywac na drodze wzajemnych kompromisdw i zrozumienia.

16. Dyrektor Domu moze wnioskowa¢ do wiasciwego oSrodka pomocy spolecznej o uchylenie decyzji
kierujacej Uczestnika do Domu w nastepujacych przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci powyzej 60 dni;
2) stworzenia zagrozenia przez uczestnika Domu dla zdrowia ilub Zycia innych osob;
3) w przypadkach wskazanych w Regulaminie.

§14.1.Na terenie Domu obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania lub wnoszenia alkoholu oraz
przebywania pod wplywem alkoholu lub jakichkolwiek innych Srodkdéw odurzajgcych, w tym rowniez
narkotykow. Nie przesirzeganie powyzszego zakazu powoduje natychmiasiowe zawieszenie w prawie do
pobytu w Domu i skierowanie do MOPR wniosku o uchylenie decyzji kierujacej do placowki.

2.Jednoczednie kazdy z Uczestnikéw na prosbe Dyrekiora lub osoby przez niego upowaznionej jest
zobowiazany do poddania si¢ badaniu na obecno$¢ alkoholu (badanie tzw. alkomatem) lub na obecnos¢
srodkow odurzajgeych (testy).

3.Bezwzglednie zabrania si¢ stosowania przemocy i rekoczynéw. Nie przestrzeganie tego zakazu
skutkuje natychmiastowym zawieszeniem w prawie Uczestnika do pobytu w Domu i skierowaniem do MOPR
wniosku o uchylenie decyzji kierujgcej do placowki.

4.7abrania si¢ wprowadzania 0s6b obcych na teren Domu bez uzgodnienia z Dyrektorem lub innym
pracownikiem SDS.

5.Zabrania si¢ niszczenia sprzeftu i wyposaZenia placowki pod rygorem koniecznosci pokrycia
wynikajacych stad strat.



Rozdzial V. Struktura organizacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy.

§15.1. Dziatalno$cia Srodowiskowego Domu Samopomocy kieruie Dyrektor odpowiedzialny za
whasciwe funkcjonowanie placowki oraz prace zatrudnionego personelu.

2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podzialu zadan zgodnie ze Statutem, w Domu
tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dziat Terapeutyczny;
2) Samodzielne stanowisko Giownej Ksiegowej;
3) Sekcjg Administracji i Obstugi;
4) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego.

2a. W celu realizacji zadan z zakresu wsparcia Srodowiskowego oséb z zaburzeniami psychicznymi i
przeciwdziataniu wykluczeniu tej grupy spolecznej, w strukturze organizacyjnej Domu moze zostac utworzony
Klub Samopomocy dla osob z zaburzeniami psychicznymi. Zasady funkcjonowania i zakres ustug
éwiadczonych w Kiubie okreéla regulamin organizacyjny Klubu opracowany przez dyrektora SDS w
uzgodnieniu z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim.

3. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne zespoly zadaniowe lub problemowe.

4. W Domu tworzy si¢ stanowiska pracy wiasciwe dla administracji publicznej i realizowanych zadan,
w tym: stanowiska kierownicze urzednicze, stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi

5. Do stanowisk kierowniczych zalicza sig Dyrektora, Glownego Ksiegowego oraz Kierownika Dziatu
Terapeutycznego.

6. Szczegolowe warunki wynagradzania pracownikow, prawa i obowiazki pracownicze, szczegolowy
wykaz stanowisk i wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych okre$la Regulamin Wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy.

7. Organizacje wewneirzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI. Zasady kierowania Srodowiskowym Domem Samopomocy

§ 16.1.Pracg Domu kieruje i reprezentuje go na zewngirz Dyrekior.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Wioctawek.

3. Kompetencie Dyrektora okresla statut Domu oraz pelnomocniciwa udzielone przez Prezydenta
Miasta Wioctawek.

4. Szczegdlowe obowigzki Dyrektora okresla zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony
przez Prezydenta Miasta Wioclawek.

5. Dyrektor opracowuje sprawozdanie z dziatalno$ci Srodowiskowego Domu Samopomocy za kazdy rok
budzetowy i przedkiada je Prezydentowi Miasta Wioctawek oraz wiaSciwemu do spraw pomocy spolecznej
wydziatowi urzedu wojewodzkiego w terminie do 15 lutego po okresie sprawozdawczym.

6. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gtéwnego Ksiegowego;
2) Kierownika Dzialu Terapeutycznego.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania, obowigzki i kompetencie przejmuje Kierownik Dzialu
Terapeutycznego — zgodnie z udzielonym peinomocnictwem. W przypadku nieobecnosci Dyrektora a takze
Kierownika Dzialu Terapeutycznego, Dyrektora moze zastepowac Gidwny Ksiegowy na podstawie udzielonego
mu peinomocnictwa.
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§ 17. 1.Do zadan Dyrektora nalezy:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do realizacji przypisanych zadan

statutowych;

2) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Domu;

3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow;

4) reprezentowanie Domu wobec organéw administracji, instytucii oraz oséb trzecich;

5) dokonywanie czynnosci prawnych w oparciu o petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta
Wioctawek:

6) realizowanie zadan kierownika jednostki  wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, innych
obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Wioclawek, zarzadzen Prezydenta Miasta
Wioctawek;

7) sprawowanie nadzoru nad caloscig gospodarki finansowej Domu;

8) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacijg przeprowadzang w Domu;

9) gospodarowanie srodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

10) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskow pokontrolnych;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecer z nich wynikajacych;

12) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych i informacii niejawnych oraz sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informacii;

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacje powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien do kierowania Domem;

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych;

3) realizacje budzetu Domu uchwalonego przez Rade Miasta Wioctawek;

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp .

§18.1. Do zadan Giownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowosci i rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych

i finansowych;
4) prawidiowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych zgodnie
z zatwierdzonymi planami finansowymi;
5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia;
6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu i obowigzujacej sprawozdawczosci;
7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci | dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
8) dokonywanie kontroli wewnetrznej i sprawowanie nadzoru na gospodarka finansowg Domu;

9) nadzér nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedobordw i szkod;

10) prowadzenie instruktazu i szkolenie pozostatych pracownikéw Domu w celu zapewnienia najbardzie]
celowej, oszczednej i racjonalnej gospodarki  $rodkami stanowigcymi budzet Domu;

11) zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz nadzér nad bezpieczenstwem
informacji finansowo - ksiegowych;

2. W celu realizacji przypisanych zadan Glowny Ksiegowy:

1) przyjmuje obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,



b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania kontroli zgodnoSci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Domu,
kompletnosci dokumentéw zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi jednostki, rzetelnosci
sporzgdzanych sprawozdan i analiz finansowych.

2) okre$la zasady niezbedne dla prawidiowej gospodarki finansowej jednostki wediug, ktorych pracownicy
Domu majg wykonywa¢ wszelkie dziatania zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych;
3) zada od komorek organizacyjnych lub poszczegdinych pracownikéw niezbednych informacii i wyjasnien

z zakresu spraw finansowo-ksiegowych, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow

i wyliczen bedgcych Zrodtem tych informaci | wyjasnien.

3. Gtowny ksiegowy wykonuje takze zadania z zakresu kadr, do ktérych nalezy w szczegoinosci:
1) kompletowanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownika zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow;
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace oraz umow
cywilnoprawnych;
3) sporzadzanie umow o prace, uméw cywilnoprawnych oraz $wiadectw pracy;
4) naliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego;
5) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz kartotek urlopowych;
6) comiesieczne rozliczanie list obecnosci pracownikow;
7) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do naliczenia wynagrodzen i innych zmian ptacowych;
8) sporzadzanie oraz rejestrowanie delegacii stuzbowych dla pracownikow;
9) wystawianie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;
10) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw;
11) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw;
12) obstuga programu PLATNIK oraz programu kadrowego;
13) prowadzenie pozostalej dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi;
14) obsluga i prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.
§19. Do zadan Kierownika Dzialu Terapeutycznego nalezy w szczegoinosci:
organizowanie i kierowanie pracg zespotu wspierajaco-aktywizujacego;
zwolywanie posiedzen nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu oraz dokumentowanie prac zespotu;
odpowiedzialno$¢ za dokumentowanie prac zespotu;
opracowanie indywidualnych planéw wspierajgco-aktywizujgcych dla Uczestnikow we wspoipracy
z pozostatymi czlonkami zespotu i nadzorowanie ich realizacii;
5) wyznaczanie asystenta prowadzacego dla poszczegblnych Uczestnikow;
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6) opracowanie — we wspdlpracy z pozostatymi cztonkami zespotu — planu zaje¢ terapeutycznych;

7) nadzor nad zbiorczg dokumentacjg zespotu i prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami w tym
zakresie;

8) zgtaszanie zapotrzebowania na materialy terapeutyczne, wyposazenie i sprzet niezbedny dla zespolu i ich
dystrybuowanie oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

9) nadzér nad terminowg realizacjg szkoleri wewnetrznych wynikajacych z przyjetego harmonogramu;

10)kontrola dziennikéw pracy;

11)ponoszenie odpowiedzialnosci za zorganizowanie stosownej opieki dla Uczestnikow w trakcie ich pobytu
w Domu i poza Domem o ile pobyt ten jest zwigzany ze statutowg dziatalno$cig placowki;

12)utrzymywanie kontaktdw z rodzinami i opiekunami Uczestnikow;

13)nadzér nad utrzymaniem porzadku i estetyki w salach terapeutycznych.
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Rozdziat VIl. Zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§20.1.W Srodowiskowym Domu Samopomocy funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy:

1) Dzial Terapeutyczny, kiory tworza pracownicy zespolu wspierajaco-aktywizujacego S$wiadczacy
indywidualne i grupowe ustugi terapeutyczne dla Uczestnikéw,

2) Samodzielne stanowisko Gtéwnej Ksiegowej z przypisanymi obowigzkami z zakresu kadr;

3) Sekcja Administracji i Obstugi, do ktorej zalicza sie pracownikow realizujacych zadania z zakresu zamowien
publicznych, administracji, ochrony danych oscbowych, bezpieczeristwa informacii, obstugi BIP, bhp, p.poz,
archiwum oraz zadania zwigzane z zywieniem zbiorowym, transportem i utrzymaniem czystosci;

4) Stanowisko Radcy Prawnego.

§21.1. Pracg Dzialu Terapeutycznego kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za prawidlowg realizacje
indywidualnych planéw postepowania wspierajaco-aktywizujacego Uczestnikow opracowanych przy
wspdludziale czionkéw zespolu wspierajaco-aktywizujacego. Funkcja Kierownika jest przypisana do jednego
ze stanowisk pracy wchodzacych w skiad zespolu wspierajaco-aktywizujgcego.

2. W skfad zespolu wspierajgco-aktywizujacego wchodzg pracownicy na wymienionych ponizej
stanowiskach pracy:

1) instruktor terapii zajeciowej,
2) psycholog lub psychiatra,
3) terapeuta (w tym muzykoterapeuta ),
4) rehabilitant lub fizjoterapeuta,
5) pielegniarka
6) pracownik socjalny,
7) pedagog,
8) asystent osob niepetnosprawnych.
3. Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy:
1) organizowanie stanowiska pracy dla siebie oraz Uczestnikow;
2) prowadzenie stalych zaje¢ w ramach terapii zajgciowej obejmujacej:
a) zajecia plastyczne, papieroplastyke, techniki rozne,
b) rekodzielnictwo,
c) prace w drewnie,
d) prace metodg decoupage,
e) zajecia w masach plastycznych,
f) zajecia usprawniajgce manualnie,
g) organizacja czasu wolnego poprzez czytanie codziennej prasy, stuchanie muzyki, wspéine rozwigzywanie
krzyzowek, rebuséw, wspolne gry i zabawy.
3) indywiduaine dostosowanie rodzaju zaje¢ terapeutycznych do rodzaju  schorzenia i mozliwosci
uczestnikow;
4) $cista wspotpraca z psychologiem, pielegniarkg oraz pozostalymi  czlonkami zespotu wspierajaco-
aktywizujgcego;
5) organizowanie wystaw prac Uczestnikdw i udziat w kiermaszach;
6) nadzor nad przebiegiem dyzurow porzadkowych uczestnikow;
7) opieka nad Uczestnikami w trakcie positkow oraz przerw w zajeciach, a takze sprawowanie opieki i nadzoru
nad ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku, gdy pobyt poza placowkg jest zwigzany
Z dziatalnoscia statutowa Domu;
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8) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wéréd Uczestnikow;
9) stworzenie mitej i cieptej atmosfery w trakcie prowadzonych zaje¢;
10) prowadzenie statej obserwacji mieszkancow i przekazywanie swoich spostrzezer Kierownikowi Dzialu
Terapeutycznego;
11) prowadzenie dziennika zaje¢, zeszytu obserwacji Uczestnikow oraz innej dokumentacji obowigzujacej
w placowce;

12) udziat w pracach zespotu wspierajaco-aktywizujacego.

13) opracowanie rocznego planu pracy;

14) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za

wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

15) prowadzenie Kroniki Domu oraz odpowiedzialnos¢ za wystroj Domu, np. w gazetki, dekorace;

16) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania

wymaganej sprawozdawczosci rocznej z dziatalnodci Domu.
4. Do zadan psychologa nalezy:

1) poznanie Uczestnikow SDS pod kaiem ustalenia diagnozy psychologicznej i wskazanie form i rodzaju

terapii zajeciowej odpowiedniej do stopnia zaburzert poszczegdlnych Uczestnikéw;

2) poradnictwo psychologiczne dla Uczestnikéw i czionkéw ich rodzin;

3) prowadzenie treningéw i zajec terapeutycznych indywidualnych | grupowych z Uczestnikami SDS zgodnie

z przyjetym na dany rok planem pracy w tym m.in:
a) trening radzenia sobie z objawami choroby,
b) trening radzenia sobie ze stresem lub inne treningi wynikajace z potrzeb Uczestnikdw.

4) terapia psychologiczna indywidualna i grupowa;

5) wspbipraca z pozostatym personelem SDS w celu zapewnienia najlepszej opieki i pomocy Uczestnikom
(pomoc i udzielenie wskazan co do metody postepowania i wyboru zajec terapeutycznych);

6) prowadzenie dokumentacji psychologicznej i dziennika pracy;

7) uczestniczenie w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujgcego;

8) nadzér nad przebiegiem dyzuréw porzadkowych Uczestnikow;

9) opieka nad Uczestnikami w trakcie positkow oraz przerw w zajeciach, a takze sprawowanie nadzoru na ich
pobytem w Domu i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placowka jest zwigzany z dziatalnoscig
statutowg Domu,

10) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wsrod Uczestnikow;

11) stworzenie mitej i cieptej atmosfery w trakcie prowadzonych zaje¢;

12) prowadzenie statej obserwacji mieszkaricow i przekazywanie swoich spostrzezeni Kierownikowi Dziatu oraz
czionkom zespofu wspierajaco-aktywizujacego;

13) opracowanie rocznego planu pracy;

14) sporzadzanie rocznego harmonogramu szkolen wewnetrznych personelu z podaniem zakresu
tematycznego;

15) przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw z zakresu nowoczesnych metod pracy i terapii
0sob przewlekle psychicznie chorych — nie mniej niz 2 szkolenia w ciggu roku;

16)odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za
wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

17)przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania wymaganej
sprawozdawczo$ci rocznej z dziatalnosci Domu.
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5. Do zadan terapeuty nalezy

1) organizowanie stanowiska pracy dla siebie oraz Uczestnikow;

2) prowadzenie treningow i zaje¢ terapeutycznych indywidualnych i grupowych z Uczestnikami zgodnie
z przyjetym na dany rok planem pracy do ktorych naleza;

a) treningi umiejetnosci spofecznych oraz funkcjonowania w zyciu codziennym obejmujace:
- frening w zakresie wygladu zewnetrznego i higieny osobistej,
- trening kulinarny,
- trening umiejetnosci praktycznych/techniczny,
- trening w zakresie podstawowych umiejetnosci obstugi komputera i sieci Internet,
- trening budzetowy.
b) treningi umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow:
- trening komunikacji interpersonalnej,
- trening rozwigzywania probleméw.
¢) frening umiejetnego spedzania i wykorzystania czasu wolnego;
d) psychoedukacja, ktora obejmuje:
- frening lekowy,
- elementy edukaciji zdrowotne;j.
g) warsztaty aktywizacji zawodowe;j,
f) relaksacje,
g) muzykoterapie,
h) rehabilitacje funkcji poznawczych,
i) biblioterapie,
|) zabawy integracyijne.

3) nadzér nad przebiegiem dyzuréw porzadkowych Uczestnikow;

4) opieka nad Uczestnikami w trakcie positkdw oraz przerw w zajeciach, a takze sprawowanie nadzoru nad
ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placowka jest zwigzany z dziatalnoscig
statutowg Domu;

5) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wérdéd Uczestnikow;

6) stworzenie mitej i cieptej atmosfery w trakcie prowadzonych zaje¢;

7) podnoszenie atrakcyjnosci oferty oddziatywan terapeutyczno-rehabilitacyjnych poprzez wprowadzanie
nowych form terapii;

8) prowadzenie statej obserwacji Uczestnikow i przekazywanie swoich spostrzezen Kierownikowi Dziatu
Terapeutycznego oraz czionkom zespotu wspierajgco-aktywizujacego;

9) prowadzenie dziennika zaje¢, zeszytu obserwacji Uczestnikow oraz innej dokumentacji obowigzujace;
w placowce;

10) udziat w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujgcego;

11) opracowanie rocznego planu pracy;

12) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za
wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

13) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania wymaganej
sprawozdawczo$ci rocznej z dziatalno$ci Domu.

6. Do zadan rehabilitanta/fizjoterapeuty nalezy:

1) prowadzenie zaje¢ w ramach terapii ruchowej i rehabilitacji Uczestnikéw zgodnie z ewentualnymi
zaleceniami lekarza i psychologa oraz z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i  mozliwosci
psychoruchowych uczestnikow w tym:
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a) indywidualna terapia ruchowa:
b) grupowa terapia ruchowa
¢) gimnastyka odchudzajaca,
d) gimnastyka kondycyjna,
e) zabiegi indywidualne.
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Uczestnikami przebywajacymi w sali rehabilitacyjnej;
3) instruktaz Uczestnikow z zakresu uzytkowania wyposazenia sali rehabilitacyjnej;
4) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczefistwa Uczestnikow
w trakcie zaje¢;
5) podnoszenie atrakcyjnosci oferty oddziatywan terapeutyczno-rehabilitacyjnych poprzez stosowanie
w Cwiczeniach muzyki relaksacyjnej, autosugestii, a takze wprowadzanie nowych form terapii;
6) przygotowanie Uczestnikow do udzialu w konkursach sportowych organizowanych  dla o0sob
niepetnosprawnych;
7) dbanie o powierzony sprzet rehabilitacyjny i przestrzeganie terminéw jego konserwacji oraz utrzymanie
sprzetu w czystosci;
8) zglaszanie Kierownikowi Dzialu Terapeutycznego wszelkich usterek technicznych w sprzecie
rehabilitacyjnym i czuwanie nad ich usuniecia, a takze wytaczenie sprzetu z uzytkowania na czas naprawy;
9) opieka nad Uczestnikami podczas wyjs¢, wyjazdow rekreacyjno — edukacyjnych organizowanych przez
SDS;
opieka nad uczestnikami w trakcie positkow, a takze w trakcie przerw w zajeciach;
nadzér nad przebiegiem dyzurdw porzadkowych Uczestnikow;
12) prowadzenie dziennika zaje¢, zeszytu obserwacji Uczestnikow oraz innej obowigzujacej dokumentacii;
13) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wsrdd Uczestnikow;
14) stworzenie mitej i cieptej atmosfery w trakcie prowadzonych zaje¢;
15) opracowanie rocznego planu pracy;
16) udziat w pracach zespolu wspierajgco-aktywizujacego;
17) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za
wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;
18) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania wymagane;
sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci Domu.
7. Do zadan pielegniarki nalezy:
1) przyjmowanie nowych Uczestnikow i poznanie ich pod katem rodzaju zaburzen zdrowia psychicznego,
a takze sporzadzanie wstepnej oceny stanu fizycznego i higienicznego Uczestnika;
2) pomoc i organizowanie wizyt lekarskich dla Uczestnikow;
3) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia w tym takze z Poradniami Specjalistycznymi - w szczegélnosci
z Poradniami Zdrowia Psychicznego;
4) czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem lekow i $rodkow dezynfekcyjnych;
5) czuwanie nad stanem zdrowia Uczestnikow Domu, w tym wczesne wychwytywanie sygnatow
Swiadczacych o pogorszeniu stanu zdrowia;
6) opracowanie procedur dopuszczajacych zastosowanie przymusu bezposredniego w stosunku do
Uczestnikow;
7) dokonywanie pomiaru masy ciata i RR Uczestnikow;
8) czuwanie nad przestrzeganiem zalecer lekarza psychiatry w zakresie przyjmowania lekéw przez
Uczestnikow ;
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9) przekazywanie do punktu Zywienia informacji dotyczacych ewentualne] diety zalecanej Uczestnikom przez
lekarza i czuwanie nad realizacja tych zalecen;

10) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych wynikajgcych z programu terapeutycznego realizowanego
z Uczestnikami;

10) opieka nad Uczestnikami w trakcie positkow, a takze w trakcie przerw zajgciach oraz sprawowanie nadzoru
nad ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placowka jest zwigzany z dziatalnoscig
statutowg Domu;

11) nadzor nad przebiegiem dyzuréw porzadkowych Uczestnikow;

12) dbalost o higiene osobistg Uczestnikow SDS i pomoc w czynnoéciach zwigzanych z codzienng toalets;

13) edukacja zdrowotna Uczestnikéw (pogadanki, prelekcje);

14) profilaktyka oéwiatowo - zdrowotna wérdd pracownikéw SDS;

15) prowadzenie na biezaco obowigzujacej dokumentacji pracowniczej, m. in.dziennika pracy zeszytu
obserwacji Uczestnikow i innej obowigzujacej w placowce;

16) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wéréd Uczestnikow;

17) stworzenie mite] i cieptej atmosfery w trakcie prowadzonych zajec;

18) opracowanie rocznego planu pracy;

19) udziat w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujacego;

20) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, materiaty i wyposazenie stanowiska pracy oraz za
whasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

21) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania wymaganej
sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci Domu.

8. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) przyjmowanie nowych uczestnikow | zapoznanie ich z prawami, obowiazkami i regulaminami
obowigzujacymi w SDS;

2) praca socjalna na rzecz Uczestnikow;

3) poradnictwo socjalne oraz w zakresie prawa rodzinnego i opiekuriczego;

4) prowadzenie biezacej dokumentacii dotyczacej Uczestnikow i ich ewidencii;

5) utrzymywanie $cistej wspolpracy z rodzinami Uczestnikow — w razie potrzeby wizyty $rodowiskowe
W miejscu zamieszkania;

6) Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi MOPR w zakresie przeprowadzania wywiaddw
$rodowiskowych u 0sb ubiegajacych sie o przyjecie do 8DS;

7) naliczanie i przyjmowanie naleznosci za pobyt i positki Uczestnikow.

8) udziat w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujacego;

9) prowadzenie statej obserwacji mieszkancow i przekazywanie swoich spostrzezeri Kierownikowi Dziatu
terapeutycznego;

10) nawigzywanie kontaktéw z innymi Srodowiskowymi Domami Samopomocy oraz placéwkami o zblizonym
profilu;

11) organizowanie czasu wolnego Uczestnikéw oraz organizowanie imprez kulturalno — oéwiatowych
i rekreacyjnych;

12) pomoc w uzyskaniu wsparcia finansowego z MOPR dla Uczestnikdw o niskich dochodach wiasnych;

13) udzielenie pomocy mieszkaricom SDS w zatatwieniu przez nich spraw urzedowych;

14) Scista wspolpraca z MOPR, a takze z Sadem, opiekunami prawnymi, instytucjami i organizacjami
o charakterze dobroczynnym i charytatywnym;

15) ubezpieczenie Uczestnikow od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas wycieczek organizowanych
przez placowke;
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16) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wrod Uczestnikow;

17) opracowanie rocznego planu pracy;

18) odpowiedzialnos¢ materiaina za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za

wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

19) opracowanie wymaganej sprawozdawczosci w oparciu 0 materialy przekazane przez pozostatych cztonkdw

zespotu wspierajgco-aktywizujgcego.
9. Do zadan pedagoga nalezy:

1) ustalenie diagnozy pedagogicznej oraz prowadzenie z Uczestnikami terapii pedagogicznej indywidualnej
| grupowej;

2) prowadzenie na biezaco obowigzujgcej dokumentacji pracowniczej m. in. dziennika pracy zeszytu
obserwacji Uczestnikéw i innej obowiazujacej w placowce;

3) udziat w pracach zespofu wspierajgco-aktywizujgcego;

4) prowadzenie obserwacji Uczestnikéw pod katem wczesnego wychwycenia symptomoéw $wiadczacych o
mozliwo$ci nawrotu objawdw psychotycznych;

5) opieka nad Uczestnikami w trakcie pobyiu w Domu oraz i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placowkg
jest zwiazany z dziatalnoscig statutowg Domu;

6) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wsréd Uczestnikow;

7) opracowanie rocznego planu pracy;

8) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz za
wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

9) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania wymaganej
sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci Domu.

10. Do zadan asystenta 0sob niepetnosprawnych nalezy:

1) zapewnienie opieki Uczestnikom, kiérzy ze wzgledu na poziom funkcjonowania intelektualnego
majq znacznie ograniczone mozliwosci udziatu w treningach umiejetnosci spolecznych i wymagaja
przede wszystkim zagwarantowania ustug opiekuriczych,

2) organizacja czasu wolnego poprzez czytanie codziennej prasy, stuchanie muzyki, wspdine ary
| zabawy,

3) scista wspolpraca z  psychologiem, pielegniarkq oraz pozostatymi czlonkami  zespotu
wspierajaco-aktywizujacego,

4) opieka nad Uczestnikami w trakcie positkow oraz  przerw w zajeciach, a takze sprawowanie
nadzoru nad ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placowka jest zwigzany
z dziatalnoscig statutowg Domu;

5) likwidacja uczucia smutku, przygnebienia i apatii wérod Uczestnikow;

6) stwarzanie  atmosfery wzajemnego zrozumienia, tolerancji dla upodobari innych uczestnikéw oraz
wzajemnej akceptacji w trakcie prowadzonych zajec,

7) prowadzenie stalej obserwacji Uczestnikow i przekazywanie swoich spostrzezen Kierownikowi Dziatu
Terapeutycznego oraz czionkom zespotu wspierajaco-aktywizujacego;

8) prowadzenie dziennika zajeC, zeszytu obserwacji Uczestnikow oraz innej dokumentacji obowigzujgcej
w placowee;

9) udziat w pracach zespotu wspierajgco-aktywizujgceqgo;

10) opracowanie rocznego planu pracy;

11) odpowiedzialnosé materialna za powierzony sprzet, materialy i wyposazenie stanowiska pracy oraz

za wiasciwy stan techniczny powierzonego mienia;

12) przygotowanie materiatow i danych ze swojego stanowiska pracy niezbednych do opracowania
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wymaganej sprawozdawczoéci rocznej z dziatainosci Domu.
§ 22.1. Pracownicy Dzialu Terapeutycznego wraz z Dyrektorem tworza zespdt wspierajaco —

aktywizujacy.

2. Dyrektor Domu moze zatrudnia¢ innych pracownikéw, niezbednych do prawidiowego

funkcjonowania Domu.

§23.1.Sekcje Administracji i Obstugi tworzg pracownicy realizujgcy zadania z zakresu administracii,

zamowien publicznych, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji, obstugi BIP, bhp, p.poz,
archiwum zaktadowego oraz zadania zwigzane z Zywieniem zbiorowym, transportem i utrzymaniem
czystosci.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2. W skiad sekcji wchodzg pracownicy na wymienionych ponizej stanowiskach:

specjalista ds. zamowien publicznych, administracji , bhp i p.poz.,

informatyk,

kucharz-szef kuchni,

pomoc kuchenna,

robotnik gospodarczy/sprzataczka,

kierowca/konserwator/zaopatrzeniowiec.
3.Do zadan specijalisty ds. zaméwien publicznych, administracji, bhp i p.poz nalezy:

z zakresu zamowien publicznych:

a) opracowanie regulaminu udzielania zamowien, ktdrych wartoS¢ szacunkowa nie przekracza
rownowartosci kwoty 30.000 euro ftj. realizacia obowigzku wynikajacego z ustawy o finansach
publicznych,

b) opracowanie regulaminu udzielania zamdwien publicznych powyzej 30.000 euro w zwigzku
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwieri publicznych,

c) opracowanie regulaminu komisji przetargowych,

d) przyjmowanie zapotrzebowania na materiaty i wyposazenie z poszczegoinych stanowisk pracy,

e) przygotowanie  materiatow niezbednych do opracowania planu zaméwien publicznych Domu
i prowadzenie postepowan wynikajacych z tego planu,

f) prowadzenie dokumentacji z zakresu zamdwien publicznych w sposob rzetelny,  staranny
i odpowiadajgcy wszelkim wymaganiom okreslonym w stosownych przepisach,

g) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

2) z zakresu administracji :

a) opracowanie projektu instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) opracowanie projektu instrukciji organizacji i zasad dziatania zaktadowej sktadnicy akt.

c) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z administrowania
nieruchomoscig ,

d) realizacja obowigzkéw zwigzanych z utylizacjg sprzetu ze szczegbinym uwzglednieniem sprzetu
elektrycznego w oparciu 0 ustawe Prawo ochrony srodowiska,

e) dokonywanie zakupow materiatow biurowych, sprzetu, $rodkow czystosci i innego wyposazenia
niezbednego do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki wynikajacych z planu zaméwien
publicznych Domu - po zatwierdzeniu przez dyrektora placowki,

f) sporzadzanie miesigcznych list obecnosci pracownikéw i Uczestnikow SDS,

g) podejmowanie dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i czuwanie nad terminowym wznowieniem
ubezpieczenia,
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h) stawianie sig do budynku SDS w przypadku wezwania agencji ochrony wynikajacego z nieprzewidzianego
uruchomienia sie systeméw ochronnych: antywtamaniowego i p. poz.,

) nadzorowanie terminowego wykonania konserwacii systemow alarmowych: antywtamaniowego i p.poz.,

j) przyjmowanie i wysylanie poczty — w tym takze elektronicznej — dla SDS i prowadzenie ewidencji
obowigzujacych w tym zakresie,

k) sporzadzanie terminarza sprawozdawczoéci obowigzujacej s SDS.

3) w zakresie bhp i p.poz.:

a) przeprowadzanie instruktazu wstgpnego z zakresu bhp i p.poz.,

b) nadzér nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg sprzetu przeciwpozarowego, oznakowaniem
p.poz. zgodnie z przepisami,

¢) wlasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie w odpowiednich punktach Domu

stosownych instrukcji z zakresu p.poz.,

d) prowadzenie rejestru, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy
i Z pracy,

€) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w Komisji BHP,

f) prowadzenie dokumentacji dot. odziezy roboczej, obuwia roboczego i sprzetu ochrony indywidualnej,

g) czuwanie nad terminowym wykonywaniem konserwacji i przegladow sprzetu p.poz,

h) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy na wszystkich stanowiskach pracy.

4. Do zadan informatyka nalezy:
1) realizacja zadaf administratora systemu informatycznego w zakresie zarzadzania i biezgcego nadzoru

nad systemem informatycznym , w tym zwiaszcza:

a) przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane
sg dane oschowe,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz  likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane sg dane osobowe, nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich
przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu informatycznego,

¢) podejmowanie dziatan stuzacych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerow, innych urzadzen
majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz zapewnieniu bezpiecznej wymiany
danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisji, odpowiada za okresowe przeglady, naprawy
i konserwacje sprzetu  komputerowego i sieci,

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez uzytkownikow komputeréw praw autorskich w stosunku
do programow eksploatowanych w jednostce,

e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania zgodnie z posiadanymi przez $DS
licencjami,

f) organizowanie i przeprowadzanie wstepnych i stanowiskowych szkolen wewnetrznych dla pracownikow
jednostki dotyczacych obstugi | eksploatacji komputeréw i sprzetu towarzyszacego,

g) archiwizacja danych gromadzonych w SDS zgodnie z przyjetymi procedurami,

h) wdrazanie i biezaca aktualizacja oprogramowania uzytkowego.

2) Realizacja innych zadan wynikajacych dla tego stanowiska z zarzadzen wewnetrznych Dyrektora — w tym
obstuga BIP.
5. Do zadan kucharza-szefa kuchni nalezy:
1) opracowywanie tygodniowych jadiospisow;
2) wyszczegolnienie i obliczanie wszystkich produktéw niezbednych do przygotowania positku w danym dniu;
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3) zakup artykutow zywnosciowych niezbednych do przygotowania zaplanowanych positkow;
4) przygotowywanie positkow z zachowaniem najwyzszej jakosci i smaku potraw;
5) osobiste przyjmowanie z magazynu produktow zywnosciowych stuzacych do przygotowania positkow;
6) dopilnowanie aby wszystkie przydzielone produkty byty catkowicie uzyte do przygotowania positku;
7) higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadiospisem oraz przestrzeganie wiasciwego porcjowania
wydawanych positkéw;
8) nadzorowanie pracy kuchni pod wzgledem prawidtowosci stosowania norm technologicznych
przygotowywanych positkow;
9) pobieranie probek positkéw i odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe przechowywanie;
10) utrzymanie w idealnej czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszczen kuchennych oraz dbanie o
estetyke i wyglad jadalni;
11) prowadzenie obowigzujace] dokumentacji wymaganej z uwagi na obowigzujace procedury zwigzane
z systemem HACCP;
12) sporzadzanie zestawienn wg zywieniowych grup asortymentowych do opracowanie rocznego planu
zamdwien publicznych;
13) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet i produkty zywnosciowe;
14) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
6. 1) Pracownik zatrudniony na stanowisku pomocy kuchennej podlega bezposrednio szefowi kuchni.
2) Do obowigzkow pomocy kuchennej nalezy:
a) pomoc przy przygotowywaniu positkow i wydawaniu potraw,
b) sprzatanie kuchni, jadalni oraz zaplecza gospodarczego,
c) zmiana obruséw na stotach w jadalni,
d) pranie i prasowanie obrusdéw,
e) mycie naczyn i sprzetu kuchennego,
f) dbanie i wspdlodpowiedzialno$¢ za sprzet kuchenny,
g) przestrzeganie przepisow bhp, p.poz i sanitarno — epidemiologicznych,
h) uzywanie odziezy ochronnej, zachowanie i przestrzeganie higieny osobistej,
i) pranie wlasnej odziezy roboczej,
j) wykonywanie polecen szefa kuchni.
7. Do zadan robotnika gospodarczego / sprzataczki nalezy.
1) utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Domu;
2) regularne mycie okien;
3) w okresie zimy od$niezanie i wysypywanie piaskiem schodow zewnetrznych, podjazdu dla wozkéw
inwalidzkich, dojécia do budynku oraz chodnika wzdiuz nieruchomosci nalezacej do SDS;
4) zabezpieczenie w $rodki (piasek) niezbedne do zimowego utrzymania placu przed budynkiem oraz chodnika
wzdiuz poses;ji;
5) sprzatanie terenu wokét budynku;
6) pranie firan, zaston i rozwieszanie ich po praniu;
7) skladanie zapotrzebowania na srodki czystosci i dezynfekcyjne;
8) prawidiowe gospodarowanie $rodkami czystosci;
9) w przypadkach nagtych zastepowanie pomocy kuchennej podczas jej nieobecnosci.
8. Do zadan kierowcy/konserwatora/zaopatrzeniowca nalezy:
1) przewoz 0sdb;
2) dokonywanie zaopatrzenia dla Domu wg zapotrzebowania zgtoszonego przez poszczegoine komorki;
3) przewoz towarow zakupionych na potrzeby Domu;

e
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4) w okresie zimy od$niezanie i wysypywanie piaskiem schodoéw zewnetrznych, podjazdu dla
wozkéw inwalidzkich, dojécia do budynku oraz chodnika wzdtuz nieruchomosci nalezacej do $DS;

5) zabezpieczenie w $rodki (piasek) niezbedne do zimowego utrzymania placu przed budynkiem oraz
chodnika wzdtuz posesji;

6) dbanie o stan techniczny samochodu stuzbowego w tym dopilnowanie terminéw obowigzujacych przegladéw
technicznych;

7) utrzymanie auta w czystosci;

8) utrzymanie w czystosci pomieszczenia garazu;

9) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony samochod stuzbowy oraz sprzet i narzedzia;

10) wykonywanie prac naprawczych i konserwatorskich na terenie Domu oraz utrzymanie fadu i porzadku
W powierzonych narzedziach.

§24.1.Do obstugi prawnej Domu Dyrekior przewiduje stanowisko radcy prawnego w wymiarze 0,25
etatu.
2.Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie informacji, opinii, porad, wyjasnien i pomocy prawnej z zakresu dziatainosci Domu;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, porozumien;

3) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miasta dot. dziatalnosci Domu oraz projektow zarzadzen pod podpis
Prezydenta Miasta;

4) <zastepstwo procesowe w sprawach sadowych, komomiczych, administracyjnych i sadowo-
administracyjnych;

5) prowadzenie negocjacji ugodowych oraz postepowar mediacyjnych;

6) informowanie o faktach naruszenia przepisow prawnych oraz udzielanie wyjasnieri co do wiasciwego
postepowania;

7) informowanie o nowo wydanych aktach normatywnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek

budzetowych oraz dotyczacych dziatalnosci statutowej Domu.

Rozdziat Vill. Zasady podpisywania pism

§ 25.1.Prawo do podpisywania pism posiada w peinym zakresie Dyrektor.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do organéw administracji rzadowe] i samorzadowej oraz Rady Miejskiej;

2) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

3) w sprawach nalezacych do kompetenciji Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem
Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Domu;

4) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Pisma przedkiadane do podpisu Dyrektora winny zawiera¢:

1) wstepng aprobate pisma dokonana przez Glownego Ksiegowego, Kierownika Dziatu Terapeutycznego -
zgodnie z zakresem jakiego dotycza;

2) w przypadku umoéw i porozumieri wymagana jest parafa Radcy Prawnego;

3) prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy, jezeli zostali upowaznieni przez Dyrektora;

4) w przypadku nieobecnoéci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci
Dyrektora posiada upowazniony przez niego Kierownik Dzialu Terapeutycznego Iub inny
upowazniony pracownik;

5) przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone odpowiednim numerem jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz inicjatami pracownika redagujgcego.
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Rozdziat IX. Zasady tworzenia aktéw normatywnych i dokumentow w Domu

§ 26 1. W Domu funkcjonujg wewnetrzne akty normatywne:
1) zarzadzenia,
2) polecenia,
3) instrukcie.

2. Zarzadzeniami reguluje sig sprawy majace charakter ogélny.

3. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia ustalen
na czas okreslony.

4. Instrukcje okreslajg sposob postepowania w danej sprawie.

§ 27. Wewnetrzne akty normatywne wydaja:
1) zarzadzenia — Dyrektor lub w jego zastepstwie zarzadzenia o charakterze porzadkowym Kierownik Dziatu

lub Gléwny ksiegowy;

2) polecenia — Dyrektor, Glowny ksiggowy, Kierownik Dziatu w zakresie swoich kompetencii,
3) instrukcje — Dyrektor, Gidwny ksiegowy.

§ 28.1. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego opracowujg kierownik badZ osoby zatrudnione na
samodzielnym stanowisku.

2. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nastepujace dane:
1) rodzaj aktu,
2) date wydania,
3) kolejny numer, cyfry oznaczajgce rok kalendarzowy,
4) okreslenie sprawy jaka reguluje,
5) podstawe prawna,
6) tre$¢ merytoryczng podzielong wg probleméw,
7) terminy realizacji,
8) wykonawce i odpowiedzialnego za wykonanie,
9) klauzule o anulowaniu poprzednich akiow dotyczacych danej sprawy,
10) termin wejscia w Zycie,
11) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,
12) wykaz oséb do zapoznania si¢ z trescig akiu.

3. Ewidencje wszystkich aktow normmatywnych prowadzi pracownik na stanowisku ds.
administracyjnych.

§ 29.1. Dokumenty finansowo — ksiegowe podpisuje Dyrekior lub osoba zastgpujaca Dyrektora
i Glowny ksiegowy lub osoba zastepujaca Giéwnego Ksiggowego.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych zawarte sg
w Instrukcji obiegu dokumentow’.

3. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub w zastepstwie inna upowazniona osoba przez
Dyrektora.

§ 30.1. Zasady obiegu korespondencii, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Do podpisywania polecen wyjazdow siuzbowych s3 uprawnieni Dyrektor badZ inna upowazniona
osoba przez Dyrektora.

§ 31.1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sg Glowny Ksiggowy,
Kierownik Dziatu oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.
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2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska sluzbowego upowaznieni sa: Dyrektor, Glowny
ksiggowy, Pracownik socjalny, Kierownik Dzialu, Pedagog, Psycholog, Pracownik na stanowisku ds.
administracyjnych, Radca Prawny.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi pracownik ds. administracyjnych

4. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub jesli z innych przyczyn utracit prawo uzywania
pieczatki zobowigzany jest zwrociC pieczatke do pracownika ds. pracowniczych.

§ 32.1. Zasady archiwizowania dokumentow okresla odrebna instrukcja ustalona przez Dyrekiora
Domu.

2. Skiadnice akt Domu prowadzi pracownik dzialajacy z upowaznienia Dyrektora.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe.

§ 33.1. Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zasady dotyczace porzadku i dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Wioctawku.

§ 34. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
0 pomocy spolecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§35.1. Niniejszy regulamin zostat uzgodniony z Wojewodg Kujawsko-Pomorskim.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wioctawek z mocg
obowigzujacg od 1.01.2015r.

3. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Niniejszy tekst stanowi ujednolicony tekst Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku
zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 28/2015 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 13 lutego 2015r. ze zmianami zatwierdzonymi
Zarzadzeniem Nr 152016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 21 stycznia 2016r. oraz Zarzadzeniem Nr 145/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 5 czerwca 2018r.

DYREKTOR
Srodowiskowego Domu Samopomacy
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Elzbiéta Rutkowska
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Zalaeznik do Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Wiociawek Nr 15/2016 z dnia 21 stycznia 2016r.
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