Zakacznik do zarzadzenia nr 162/2021
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W INOWROCLAWIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Inowroctawiu,

zwanego dalej Domem, okresla jego organizacje i zasady funkcjonowania.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Inowroctawiu z siedziba przy ulicy Swictego Ducha 90;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Domu;

3) Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespdl wspierajaco — aktywizujacy,
w sktad ktorego wchodzi Kierownik i inni pracownicy merytoryczni $wiadczacy
ustugi w Domu;

4) uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ przyjete do Domu 0soby, o ktérych mowa
w § 2 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia
2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 249).

§2.

Dom dziala na podstawie statutu nadanego uchwatg nr XIV/178/2011 Rady Miejskiej
Inowroctawia z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Inowroctawiu, zmieniong uchwata nr X/79/2019 z dnia
25 kwietnia 2019 r. oraz na podstawie obowigzujacych aktow prawnych
wymienionych w § 1 tego statutu.

§ 3.

. Dom przeznaczony jest dla 45 osob petnoletnich z zaburzeniami psychicznymi
W tym:

1) osob przewlekle psychicznie chorych (typ A);

2) 0s06b z niepelnosprawnoscig intelektualng (typ B);

3) o0s6b wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych (typ C).

. Dom prowadzi dzialalno$¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30,
tj. po 8 godzin dziennie, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie s3 prowadzone
zajecia z uczestnikami.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany godzin pracy w przypadku organizacji dodatkowych
zajec.

. Dom prowadzi gospodarke finansowa wg zasad okreslonych dla jednostek
budzetowych.



o

Dom prowadzi rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ budzetowa zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Dom posiada odrebny rachunek bankowy.

Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i1 wydatki, opracowany przez Kierownika.

Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Dyrektora
Miejskiego  Osrodka Pomocy Spolecznej w  Inowroctawiu, dziatajacego
z upowaznienia Prezydenta Miasta Inowroclawia.

§ 4.

Dom uzywa pieczgei podiuznej o tresei: »Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Sw. Ducha 90, 88 - 100 Inowroctaw”.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Domu

§ 5.

W celu zapewnienia sprawnos$ci zarzadzania 1 podzialu zadan tworzy si¢:
1) samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik,
b) Gtoéwny ksiggowy;
2) Sekcje administracji i obstugi, w sktad ktorej wchodza:
a) stanowisko ds. administracyjnych,
b) pracownik obstugi;
3) Zespot wspierajaco-aktywizujacy, w sktad ktorego wchodzi Kierownik oraz:
a) psycholog,
b) pedagog,
c) fizjoterapeuta/technik fizjoterapii,
d) terapeuta,
e) terapeuta zajeciowy,
f) instruktor terapii zajgciowej,
g) instruktor terapii,
h) opiekun medyczny,
1) opiekun.
Stanowiska, dla ktorych nie przewiduje si¢ petnoetatowego zatrudnienia moga by¢
powierzone jednej osobie, o ile posiada wymagane kwalifikacje.
Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 111

Zakres obowiazkow i uprawnien Kierownika i pracownikéw Domu

§ 6.

1. Kierownik Domu:

1) dziata jednoosobowo w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Inowroclawia;

2) jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Inowroctawia, ktory
wykonuje wobec niego czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Domu, wlasciwg organizacje,
efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz reprezentuje go na
zewnatrz w zakresie wynikajgcym z pelnomocnictwa, o ktorym mowa w pkt 1;

4) stoi na czele Zespotu wspierajaco-aktywizujacego;

5) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Domu;

6) wydaje zarzadzenia wewngtrzne dotyczace dzialalnosci Domu i uzgadnia
z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim dokonanie zmian w strukturze organizacyjnej
Domu, w zaleznos$ci od potrzeb.

2. Kierownik odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacj¢ zadan Domu;

2) opracowanie niezbednych planow;

3) realizacje¢ zadan statutowych;

4) inicjowanie dziatan, polegajacych na pozyskiwaniu dodatkowych $rodkow
finansowych i nowych form wspierania;

5) wspotprace z organizacjami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz innymi
podmiotami dzialajacymi w obszarze polityki spotecznej w szczegdlnosci
w odniesieniu do dzialan na rzecz 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

6) koordynowanie wszelkich dziatan, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu;

7) wykonanie zalecen, w tym rowniez dotyczacych wymogdéw sanitarno —
epidemiologicznych;

8) zlecanie i nadzor nad wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik,
zgodnie z upowaznieniem.

§7.

1. Gloéwny ksiegowy:

1) organizuje i nadzoruje biezacg dziatalnos¢ finansowa Domu;

2) prowadzi rachunkowo$¢ i gospodarke finansowa Domu;

3) opracowuje projekty budzetu Domu wraz z informacja opisows, jego zmiany wraz
z uzasadnieniem oraz wnioskuje o dodatkowe $rodki finansowe;

4) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

5) organizuje ksiggowos¢ i sprawozdawczo$¢ finansowg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

6) sporzadza analizy ekonomiczne;

7) dba o prawidtowg realizacj¢ budzetu;



8) opracowuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu Domu;

9) kontrasygnuje o$wiadczenia woli moggce spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

10) organizuje prawidtowy obieg dokumentéw ksiggowych oraz ich przechowywanie
1 zabezpieczanie,

11) opiniuje projekty, programy Domu i zarzadzenia Kierownika w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

12) nadzoruje prawidlowe gospodarowanie $rodkami budzetowymi Domu,
a w szczegolnosci przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

13) obstuguje zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

§8.

Osoba zajmujaca stanowisko ds. administracyjnych :

1) prowadzi dokumentacj¢ Domu, w tym organizuje prawidlowy obieg dokumentow
1 odpowiada za ich zabezpieczenie i przechowywanie;

2) prowadzi sprawy kadrowe, akta osobowe pracownikow Domu, odpowiada
za sporzadzanie list plac;

3) dokonuje zakupdéw na potrzeby Domu;

4) prowadzi ewidencj¢ umow i porozumien;

5) dokonuje czynnosci zwigzanych z likwidacja Srodkow trwatych i pozostatego
wyposazenia Domu;

6) prowadzi dziennik korespondencyjny oraz odpowiada za prawidlowy obieg
korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej z Domu;

7) zaopatruje Dom w druki i inne materiaty;,

8) nadzoruje i kontroluje, aby zgromadzony inwentarz byt wtasciwie eksploatowany
1 konserwowany oraz w miar¢ potrzeby naprawiany;

9) nalicza wynagrodzenia, nalezne podatki oraz rozlicza zobowigzania wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Urzgdu Pracy, Banku;

10) prowadzi sktadnice akt;

11) zapewnia prawidtowe funkcjonowanie pomieszczen Domu;

12) wykonuje inne zadania powierzone przez Kierownika.

§9.

Dziatania Zespotu wspierajaco — aktywizujacego ukierunkowane sg na:

1) podtrzymywanie samodzielno$ci uczestnikow;

2) utrzymywanie sprawnosci psychofizycznej uczestnikow;

3) zapewnienie integracji uczestnikow i ich zaangazowania w zycie srodowiskowe,
spoteczne i kulturalne.

ZespOt wspierajaco- aktywizujacy:

1) diagnozuje stan rozwoju psychoruchowego oraz zaburzen zachowania
uczestnikow;

2) usprawniania rozwdj psychoruchowy aby usamodzielnia¢ funkcjonowanie
uczestnikow, zgodnie z ich mozliwosciami;

3) prowadzi pracownie:
a) komputerowo-edukacyjna,
b) krawiecko-r¢kodzielnicza,
c) kulinarna,
d) modelarsko-stolarska,



4)

5)

6)
7)

e) plastyczno-techniczna,

f) porzadkowo-gospodarcza,

g) terapii ruchowej;

prowadzi zajecia w:

a) swietlicy,

b) pokoju konsultacyjnym,

C) pokoju wyciszen;

podejmuje dziatania, aby uczestnicy mieli mozliwo$¢ korzystania z réznorodnych

form wsparcia umozliwiajacego rozwo6j, podniesienie ich samodzielno$ci

zyciowej, lepsze funkcjonowanie w §rodowisku, w szczegolnosci poprzez:

a) systematyczne wdrazanie do samoobstugi w czynno$ciach dnia codziennego -
ksztaltowanie nawykow higienicznych i kulturalnych,

b) dbanie o wyglad zewng¢trzny,

c) ksztaltowanie umiej¢tnosci wspoOtzycia i wspotdziatania w zespole,

d) nauczanie samodzielnego poruszania si¢,

e) ¢wiczenia sprawnos$ci manualnej,

f) nauk¢ komunikacji werbalnej lub niewerbalnej,

g) angazowanie uczestnikow do pracy na rzecz Domu i innych
wspotuczestnikow;

prowadzi rehabilitacje 1 aktywizacj¢ dostosowang do mozliwosci uczestnikow;

prowadzi indywidualny dobor terapii zajeciowej, zalezny od wyposazenia

1 mozliwosci Domu.

Ponadto do zadan Zespotu wspierajaco-aktywizujaco nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie planéw pracy na kazdy rok uwzgledniajacych mozliwosci
uczestnikow;

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych indywidualnych 1 grupowych zgodnie
z programami dzialalno$ci Domu i planem pracy;

stworzenie warunkoéw do aktywizacji zawodowej uczestnikow;

organizowanie roznorodnych form wypoczynku i rekreacji;

prowadzenie, kompletowane 1 aktualizacja wszystkich dokumentéw zwigzanych
ze skierowaniem 1 korzystaniem ze swiadczen Domu;

opracowywanie i stosowanie procedur dotyczacych pracy z uczestnikami;
wlasciwe 1 rzetelne dokumentowanie pracy wykonywanej na rzecz uczestnikow;
troska o bezpieczenstwo uczestnikow — zyczliwy 1 taktowny stosunek do nich
potaczony z obserwacjg ich zachowan;

promowanie Domu w spotecznosci lokalnej;

10) wspotpraca i integracja z innymi placowkami i wolontariuszami;
11) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, opiekunkami Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu, placowkami stuzby zdrowia, innymi
instytucjami i partnerami spolecznymi;

12) wspotpraca z rodzinami oséb korzystajacych z ustug Domu, w tym udzielanie

wsparcia w sytuacjach trudnych, poradnictwo specjalistyczne, interwencja

kryzysowa, w szczegolnosci:

a) udzielanie porad i wskazowek,

b) ksztaltowanie u rodzin umieje¢tnosci niezbednych do kontynuacji planu
uczestnika, w warunkach domowych,

C) biezace przekazywanie informacji o aktualnych problemach i postepach
zwigzanych z terapig i rehabilitacjg uczestnika,

d) rozmowy terapeutyczne, ktorych celem jest pomoc w pokonywaniu kryzysow
emocjonalnych oraz w prawidlowym zorganizowaniu zycia rodzinnego.



§ 10.

Pracg Zespolu wspierajgco-aktywizujacego kieruje Kierownik, ktory moze powierzyc

zadania 1 odpowiedzialno$¢ okreSlone w ust. 2 pracownikowi posiadajgcemu

odpowiednie kwalifikacje zawodowe oraz predyspozycje 1 do§wiadczenie zawodowe

w zakresie prowadzenia planowania i koordynowania pracy Zespotu.

Pracownikowi wskazanemu w ust. 1 mogg by¢ powierzone zadania

1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) nalezytej organizacji pracy Zespotu;

2) prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan oraz realizacja
ushug;

3) konsultacji z Zespotem i przygotowania programow dziatalno$ci Domu;

4) przygotowywania materiatow do sprawozdawczosci;

5) zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji w zakresie zadan realizowanych
przez Zespot,

6) nadzorowania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7) zglaszania Kierownikowi problemow zwigzanych z realizacja zadan Zespotu,

8) wilasciwego zabezpieczenia mienia Domu.

§11.

Pracownik obstugi:

1) dba o tad i porzadek w pomieszczeniach Domu;

2) przestrzega procedury przy wylaczaniu i wlaczaniu systemu alarmowego;

3) przechowuje klucze do pomieszczen i zabezpiecza je przed kradziezg zgodnie
z procedurami;

4) utrzymuje czysto$¢ terenu wokot budynku w zaleznos$ci od potrzeb.

§ 12.

. Niezaleznie od zadan okreslonych w § 6 do 11, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko 1 wykonywane zadania do obowiazkow pracownikéw Domu nalezy:

1) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow;

2) kierowanie si¢ zasada dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania
ich godnosci i prawa do samostanowienia;

3) informowanie  Kierownika o  wszystkich  zaistnialych  trudnosciach
1 nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu Domu;

4) biezace 1 rzetelne prowadzenie dokumentacji, przechowywanie
1 ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw 1 innych dokumentow;

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

6) zachowanie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) stale podnoszenie kwalifikacji;

8) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem;

9) tworzenie i realizowanie dodatkowych programéw i projektoéw promujacych idee
zdrowia psychicznego 1 poszerzania dostgpnosci ustug placowki.

Kazdy pracownik bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, jezeli zauwazy,

ze uczestnik wymaga pomocy ma obowigzek udzielenia jej w miar¢ swoich

mozliwo$ci lub wezwania pracownika z odpowiednimi kwalifikacjami.



§ 13.

Szczegolowe zadania i obowigzki poszczegdélnych pracownikéw okreslaja zakresy
obowigzkow stuzbowych, ktore sg integralng cze¢scig umowy o prace, i sg dotgczone
do akt osobowych.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Domu
§ 14.

Dom jest ogniwem oparcia spotecznego dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, ktore
w wyniku uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych
wymagajg pomocy do zycia w srodowisku rodzinnym 1 spotecznym.

Cele i zadania Domu okresla jego statut.

§ 15.

Dom organizuje i prowadzi zajecia dla uczestnikow w oparciu o indywidualny plan
postgpowania  wspierajagco-aktywizujacego, z  uwzglednieniem  programow
dziatalno$ci Domu i planow pracy na kazdy rok.

Plan postepowania opracowywany jest przez Zespdl wspierajaco — aktywizujacy,
w sklad ktorego wchodza wszyscy pracownicy merytoryczni Domu: Kierownik,
psycholog, pedagog, terapeuta, terapeuta zajeciowy, instruktor terapii zajeciowe;,
instruktor terapii, fizjoterapeuta lub technik fizjoterapii, opiekun medyczny, opiekun,
inni specjali§ci w zaleznosci od potrzeb i rodzaju uslug swiadczonych w placowce,
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

Zajgcia w Domu dostosowane sg do potrzeb 1 mozliwosci uczestnikow.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki uczestnikow Domu
§ 16.

Uczestnik Domu ma prawo do:

1) poszanowania godnosci, prywatno$ci oraz samostanowienia;

2) uzyskania pelnej informacji o ustugach;

3) korzystania z wszechstronnych i dostepnych form terapii oraz pomocy
proponowanej w ramach indywidualnego planu postgpowania wspierajgco-
aktywizujacego;

4) indywidualnego wyboru zajeé¢, z ktorych chce korzystaé, dostosowanych do jego
potrzeb;

5) uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu;

6) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby
(w miar¢ mozliwosci psychofizycznych);



7) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikoéw Domu;

8) pomocy w rozwigzywaniu spraw i probleméow;

9) zglaszania uwag, wnioskow i propozycji w sprawie dziatalno$ci Domu;

10) samodzielnego zaspakajania swoich potrzeb lub otrzymania niezb¢dnej pomocy;

11) korzystania z zajg¢ proponowanych przez Dom z uwzglednieniem mozliwosci
psychofizycznych.

Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych uczestnikow,

jak réwniez ich rodzin.

§17.

Uczestnik Domu ma obowigzek:

1) systematycznego uczestniczenia w  realizacji  dziatan  zaplanowanych
w indywidualnym planie postgpowania wspierajaco-aktywizujacego;

2) przestrzegania czasu zajec i ustalonego porzadku;

3) stosowania si¢ do zalecen pracownikow i Kierownika Domu;

4) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

5) dbania o higieng osobistg oraz estetyczny wyglad;

6) przestrzegania obowigzujacych w Domu przepisow, procedur i regulamindw;

7) terminowego regulowania oplaty za korzystanie z gorgcego positku zgodnie
z decyzja;

8) dbania o czystos¢, poszanowanie wspolnego mienia oraz utrzymania porzadku
W otoczeniu;

9) poszanowania praw, wolnosci i nietykalno$ci innych osob w tym uczestnikow
1 pracownikéw Domu;

10) powiadamiania o planowanej nieobecnosci i jej przyczynach;

11) niewychodzenia z Domu podczas trwania zajgé bez zgody opiekuna lub personelu
Domu, a w przypadku uzyskania zgody, odnotowania opuszczenia Domu
w ,,Zeszycie wyjs¢ uczestnikow”;

12) przestrzegania Regulaminu uczestnika szczegotowo okreSlajagcego zasady
korzystania z ustug Domu.

§ 18.

Za zniszczenia dokonane przez uczestnika materialnie odpowiada uczestnik lub jego
opiekun prawny, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

Kierownik Domu ma prawo nie dopusci¢ lub odsunaé tymczasowo od zajec
uczestnika, ktory swoim zachowaniem stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego
lub innych oséb.

Wobec uczestnika, ktéry w razacy sposOb narusza postanowienia niniejszego
Regulaminu, Kierownik Domu moze wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu o uchylenie decyzji kierujace;.

Dom nie odpowiada za przedmioty warto$ciowe przyniesione przez Uczestnikow
na teren Domu oraz za szkody wynikle z dziatania os6b niebedacych pracownikami
Domu.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 19.

Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Domu okre$la instrukcja
kancelaryjna.

§ 20.

W sprawach skarg 1 wnioskow Kierownik Domu petni dyzur we wtorki w godzinach
od godz. 12.00 do godz. 14.00.

§ 21.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy

powszechnie obowiazujace.
2. Status prawny pracownikéw Domu okre$lg odrebne przepisy.

Opracowata:

Inowroctaw, 20 lipca 2021 r. Bogustawa Bobola
(miejscowos$¢, data i podpis)
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