Zarzadzenie Nr 51/2012
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 14.02.2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w towiczu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 o samorzadzie gminnym oraz § 10 statutu
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lowiczu przyjetego Uchwatg Nr XVI/116/2011
Rady Miejskiej w Lowiczu z dnia 27 pazdziernika 2011r. (Dz. U. Nr 386 z 2011r.poz.4289) i
§ 4 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010r w
sprawie Srodowiskowych Doméw samopomocy (Dz.U. Nr238 z 2020r. poz.1586) zarzadzam,
co nastegpuje:

§

1 Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lowiczu.

§

2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/2012
Burmistrza Miasta towicza z dnia 14.02.2012 .

Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w towiczu

| . Postanowienia ogdlne
§1
Srodowiskowy Dom Samopomocy zwany dalej ,Domem” dziata na postawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz.
1362 ze zm.)
2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. Nr 111,
poz.535 ze zm.)
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze
zm.)
4. Uchwaty Rady Miejskiej Nr. XV1/116/2011 z dnia 27.10.2011r. w sprawie utworzenia
Srodowiskowego Domu Samopomocy w towiczu



Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w towiczu.

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
Srodowiskowych domoéw samopomocy (Dz. U. Nr 238,p0z.1586)

Innych przepiséw prawa.

Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2

Regulamin organizacyjny okre$la zasady funkcjonowania i organizacji Srodowiskowego

Domu Samopomocy w towiczu.

§3

llekro¢ w dalszej czeéci Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w towiczu jest mowa o:

1. ,Domu”- nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w towiczu.

2. ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w towiczu.

3. ,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrz Miasta towicza.

4. ,Gminie” —nalezy przez to rozumie¢ Gmina Miasta towicz.

5. ,Regulaminie”- nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy w towiczu.

6. ,Zespole wspierajgco - aktywizujgcym” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i
pracownikéw $wiadczacych ustugi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w towiczu.

7. ,Uczestnikach”- nalezy przez to rozumiec osoby przyjete do Domu i korzystajace z
ustug Srodowiskowego Domu Samopomocy w towiczu.

8. ,Indywidualnym planie postepowania wspierajgco-aktywizujgcego” — nalezy przez to
rozumieé ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego
uczestnika , rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w towiczu.

§4

1. Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta towicza, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej.

2. Siedzibg Domu jest miasto towicz.

3. Terenem dziatania Domu jest miasto towicz.

4. Dom jest o$rodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujgcym zadania pomocy
spotecznej z zakresu administracji rzgdowe;j.

5. Dom jest przeznaczony dla 25 uczestnikbw przewlekle psychicznie chorych,

niepetnosprawnych intelektualnie i oséb wykazujgcych inne przewlekte zaburzenia
czynnosci psychicznych.

Il. Cele i zadania Domu.

§5
Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi,
niepetnosprawnym intelektualnie i osobom wykazujgcym inne przewlekte zaburzenia
czynnosci psychotycznych oparcia spotecznego pozwalajgcego na zaspokojenie ich
podstawowych potrzeb zyciowych, usamodzielnienie i integracje spoteczna.



2. Do zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub zespotowych
treningdw samoobstugowych i treningdw umiejetnosci spotecznych osobom
z obnizong lub zaburzong sprawnoscig psychiczng i umystowg polegajacych na nauce,
rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci spotecznych w zakresie czynnosci dnia
codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym, ktdre nie wymagaja opieki
szpitalnej oraz majg zapewniong wystarczajgcg opieke i warunki bytowe w miejscu
zamieszkania.

3. Ustugi, o ktérych mowa w §5 pkt 2 obejmujg w szczegdlnosci:

* Trening umiejetnosci samoobstugi, zaradnosci zyciowej i funkcjonowania
w codziennym zyciu, w tym: trening nauki higieny, kulinarny, umiejetnosci
praktycznych, i inne;

* Trening umiejetnosci spotecznych i interpersonalnych, w tym ksztattowanie
wobec uczestnikdw witasciwych postaw spotecznych a zwtaszcza zrozumienia,
tolerancji, zyczliwosci, przeciwdziataniu ich dyskryminacji, ochrona godnosci
osobistej i poczucia intymnosci;

e Trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie
zainteresowan, udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych i inne;

* Poradnictwo psychologiczne;

* Pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

* Udzielanie pomocy w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych,

w tym: uzgadnianie i pilnowanie termindw wizyt u lekarza, pomoc
w wykupieniu lekéw, pomoc w dotarciu do placdwek stuzby zdrowia i inng
niezbedng opieke;

* Terapie ruchowg, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

* Inne formy postepowania w zaleznosci od indywidualnych potrzeb.

4. Uczestnikom korzystajgcym ze Swiadczen Domu zapewnia sie pomoc w korzystaniu  z
psychiatrycznej opieki zdrowotnej przystugujgcej im na podstawie odrebnych przepisow
oraz rehabilitacje spoteczna.

5. Udzielanie uczestnikom SDS informacji odnosnie fachowej pomocy socjalno — bytowej,
ustug medycznych oraz edukacji zdrowotnej.

6. Zakres ustug, o ktérych mowa w §5 ust. 3, ustala sie uwzgledniajgc indywidualne
potrzeby i mozliwosci psychofizyczne uczestnikdw w indywidualnym planie postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego w porozumieniu i za zgodg uczestnika lub jego opiekuna
prawnego, a takze, w miare mozliwosci przy wspoétudziale najblizszej rodziny uczestnika.
7. Dom umozliwia spozywanie gorgcego positku w czasie pobytu.

§6
Pracownicy Domu w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikdw wspodtpracujg
z rodzinami i opiekunami uczestnikdw, osobami pozostajgcymi w bliskiej relacji z

uczestnikami, spotecznoscig lokalng, osrodkami pomocy spotecznej, powiatowym centrum
pomocy rodzinie, poradniami zdrowia psychicznego i innymi placéwkami opieki zdrowotnej,
szpitalami psychiatrycznymi, urzedem pracy, organizacjami pozarzagdowymi reprezentujgcymi
interesy o0séb niepetnosprawnych, osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-
rozrywkowymi, placéwkami oswiatowymi, Kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, innymi
osobami i podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej w zaleznosci od potrzeb.

lll. Zasady i typy kwalifikowania oraz kierowania uczestnikow do Domu.



1.

Skierowanie do Domu i ustugi S$wiadczone w Domu przyznawane sg na podstawie
decyzji administracyjnej. Decyzje administracyjng o skierowaniu do Domu i decyzje
ustalajacg odptatnos¢ za korzystanie z ustug Domu wydaje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w towiczu na podstawie upowaznienia Burmistrza
Miasta towicza w oparciu o nizej wymienione dokumenty:
* Podanie osoby ubiegajacej sie o jej przyjecie do Domu, jej przedstawiciela
ustawowego lub faktycznego opiekuna za zgodg osoby zainteresowanej,
e Rodzinny wywiad srodowiskowy,
* Dokumenty potwierdzajgce dochody,
e Orzeczenie 0  niepetnosprawnosci lub  orzeczenie o  stopniu
niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada,
e Zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub lekarza
neurologa, o wystepujgcych zaburzeniach psychicznych,
* Zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan
do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacjg o sprawnosci w zakresie
lokomocji oséb niepetnosprawnych fizycznie.

2. Decyzje administracyjng wydaje sie:

W przypadku osdb, ktdre po raz pierwszy wystgpity o skierowanie do Domu, na czas
okreslony, nie dfuzszy niz 3 miesigce, potrzebny do dokonania wstepnej oceny
mozliwosci  zaproponowania osobie indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego oraz okresu jaki bedzie niezbedny do jego realizacji.
Na czas okreslony, niezbedny do realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujacego.
§8

Na wniosek osoby korzystajacej, jej przedstawiciela ustawowego lub jej faktycznego
opiekuna, pobyt w Domu moze by¢ przedtuzony o ile nie ustaly przyczyny
uzasadniajgce pobyt w Domu, w szczegdlnosci w sytuacji braku postepow w realizacji
indywidualnego planu postepowania wspierajgco-aktywizujgcego, braku mozliwosci
skierowania osoby do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spotecznej, braku
mozliwosci zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy.
Okres pobytu w Domu moze by¢ skrocony, jezeli zmienita sie sytuacja osoby
przebywajgcej w Domu, a w szczegdlnosci:

* Ustaty przyczyny uzasadniajgce pobyt w domu,

e Stan zdrowia uczestnika wskazuje na koniecznos¢ hospitalizacji, badz swoim

zachowaniem moze stanowi¢ zagrozenie zdrowia i zycia innych osdb,
* Uczestnik nie jest w stanie nawigza¢ kontaktu z grupa,
* Whnosi o to uczestnik, jego przedstawiciel ustawowy lub faktyczny opiekun.
§9

. Z ustug Domu mogg rowniez korzystac¢ osoby bez decyzji administracyjnej:

e Oczekujgce na przyjecie i za zgodg Dyrektora uczestniczg w zajeciach
prowadzonych w formie klubowej,
*  Byli uczestnicy utrzymujgcy kontakt z Domem, ktérzy za zgodg Dyrektora moga
organizowadé spotkania i zajecia w formie klubowej,
Osoby, o ktérych mowa w §9 w ust. 1 przebywajg w Domu na prawach goscia
i zobowigzane sg do przestrzegania niniejszego regulaminu.



IV. Prawa i obowiazki uczestnikéw
§10
1. Uczestnik ma prawo:
* Korzystania z ustug swiadczonych przez Dom,
e Uzyskiwania stosownej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb,
* Uczestniczenia w zajeciach terapeutycznych wg. indywidualnych zainteresowan i
wskazan lekarza,
* Uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu,
e Zgtaszania uwag, skarg i wnioskdw w sprawie dziatalnosci Domu do jego Dyrektora,
e Godnego i partnerskiego traktowania.
2. Do obowigzkéw uczestnika nalezy:
* Przestrzeganie regulaminu Domu,
* Dbanie o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny,
* Dbanie o estetyke i czysto$¢ w miejscu pobytu,
* Aktywny udziat w organizowanych zajeciach,
* Przestrzegania zasad i norm wspoétzycia spotecznego,
* Przestrzeganie zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz przebywania w stanie
wskazujgcym na jego spozycie, na terenie Domu,
* Przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie Domu,
* Dbanie o mienie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materiat,
* Przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu Domu i przyjetych zasad porzgdkowych.
3. Uczestnicy Domu mogg tworzyé samorzad, ktérego celem jest ksztattowanie i umacnianie
zachowan sprzyjajacych samopomocy lub zasady samorzgdnosci.

V. Zasady dziatania i organizacja Domu.
§11
1. Domem kieruje i za catoksztatt jego dziatalnosci odpowiada Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta towicza.
3. W czasie urlopu lub usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni
pracownik zespotu wspierajgco-aktywizujgcego, ktéry w zakresie czynnosci uprawniony jest
do zastepowania Dyrektora z zastrzezeniem §14.
4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy w
stosunku do oséb zatrudnionych w Domu.
§12
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje powierzonych
zadan,
2. Wydawanie zarzadzen niezbednych do sprawnego kierowania Domem,
3. Dobdr kadr i podziat zadan oraz ustalenie szczegétowych zakresdw czynnosci
pracownikéw,
4. Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi,
5. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej oraz kontroli finansowej,
6. Dyrektor kontrole zarzadcza oraz kontrole finansowg sprawuje bezposrednio za
posrednictwem ksiegowego,



7. Ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem za elementy kontroli finansowej
i monitorowanie osigganych celéw w ramach odpowiedzialnosci merytorycznej
obejmujace] zakres czynnosci.

§13

Do wtasciwosci Dyrektora jako kierownika jednostki pomocy spotecznej nalezy takze:

1. Tworzenie warunkdéw do realizacji zadan okreslonych w Statucie Domu i
Regulaminie,

2. Ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do uczestnikéw Domu,

3. Zapewnienie przestrzegania praw i obowigzkdw uczestnikbw Domu ujetych
w regulaminie wprowadzonym przez Dyrektora

4. Ustalenie rocznego planu finansowego,

Sporzgdzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu

6. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

9]

§14

Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora nalezy:

Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,
Polityka kadrowa Domu,
Odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Domu, w tym za wykonanie
okreslonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli
finanséw.
§15
Dom dziata przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin dziennie.
Dla realizacji swoich zadarht w Domu tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1. Ksiegowy
2. Psycholog
3.Pracownik socjalny
4.Instruktor terapii zajeciowej
5.Terapeuta
6. Rehabilitant
7.Pedagog
8. Opiekun
9. Pracownik gospodarczy
Dyrektor i pracownicy Domu, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt. 2-8, stanowig zespdt
wspierajgco-aktywizujacy.
Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§16
Poza stanowiskami pracy wymienionymi w §15 ust. 2, Dyrektor moze tworzyé inne
stanowiska pracy do okreslonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikéw i
specjalistow, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

§17

Do wspodlnych zadan pracownikéw Domu nalezy:



3.

Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,

Znajomosc i stosowanie przepiséw prawnych z zakresu realizowanych zadan,
Przestrzeganie ustalonego w Domu Regulaminu Pracy oraz zasad porzadku,
dyscypliny i czasu pracy,

Wzajemne wspdtdziatanie i wspétpraca przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych,

Rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego uczestnika,
Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zachowania
tajemnicy w sprawach dotyczgcych uczestnikow,

Podejmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

Profesjonalna pomoc oraz swiadczenie ustug okreslonych w indywidualnych
planach postepowania wspierajgco-aktywizujgcego uczestnikow,

Wspédtdziatanie przy ustalaniu indywidualnego planu postepowania wspierajgco-
aktywizujgcego uczestnikdéw,

Sumienne realizowanie indywidualnego planu postepowania wspierajgco-
aktywizujgcego uczestnikow,

Dbanie o wysokg jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzszg ich skutecznosé,
Kierowanie sie zasadg dobra uczestnikdw i ich rodzin oraz poszanowanie ich
godnosci i prawa do rzetelnego samostanowienia,

Zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikdw, uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych,

Biezgcego i rzetelnego dokumentowania pracy,

Uczestniczenie w dokonywaniu okresowej oceny efektdw rehabilitacyjnych
w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikow,

Poszanowanie praw i godnosci uczestnikow,

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

Przestrzeganie obowigzujacych regulamindw,

Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami Dyrektora.

Do zadan ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

*  Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

* Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

e Prowadzenie dokumentacji ptacowej,

* Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu dziatalnosci Domu,

* Przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng
aktywoéw i pasywow,

Do zadan terapeuty i instruktora terapii zajeciowej nalezy w szczegdélnosci:

* Organizowanie pracy w grupie oraz praca indywidualna z uczestnikiem,

* Kierowanie procesem wspierajgco-aktywizujgcym uczestnikéw,

* Prowadzenie dziennika terapeutycznego, w ktérym zamieszczane sg adnotacje
dotyczace codziennych zaje¢ grupowych i indywidualnych uczestnikow,

* Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wynikajgcych z indywidualnego
programu wspierajgco-aktywizujgcego uczestnikow,

e Wspdtpraca z rodzinami lub opiekunami uczestnikéw.

4. Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:



Opracowanie diagnozy indywidualnej uczestnika

Prowadzenie zajec terapeutycznych

Dokonywanie okresowych ocen stanu psychicznego uczestnika,
Poradnictwa psychologiczne dla uczestnikow i ich rodzin lub opiekunéw

5. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

Rozpoznawanie sytuacji socjalno-bytowej uczestnika i jego rodziny,

Ocena funkcjonowania w rodzinie i spotecznosci lokalnej uczestnika,
Utrzymanie kontaktu i wspétpraca z rodzinami lub opiekunami uczestnikéw,
Poradnictwo socjalne,

Prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow.

6. Do zadan rehabilitanta nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie rehabilitacji zgodnie ze wskazaniami lekarza i mozliwosciami
uczestnika,

Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do osiggniecia jak najlepszej kondycji
fizycznej uczestnikdw,

Dokonywanie okresowej oceny postepu procesu rehabilitacyjnego uczestnika,

7. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

Pomoc w prowadzeniu zaje¢ terapeutycznych
Przygotowywanie stanowisk pracy,
Sporzgdzanie zamoéwien na materiaty potrzebne do zajec

8. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Domu,
Dbanie o porzadek wokét budynku
Sporzadzanie zamdwien na $rodki czystosci.

§18

Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikdéw zostang okreslone w zakresach czynnosci.

§19

1. W Domu dziata zespot wspierajgco-aktywizujacy, w sktad ktérego wchodzg: dyrektor,
psycholog, pracownik socjalny, instruktorzy terapii zajeciowej, terapeuta, rehabilitant,
opiekun, pedagosg.

2. Do zadan zespotu wspierajgco-aktywizujgcego nalezy w szczegélnosci:

Opracowanie  indywidualnych  planéw  postepowania  wspierajgco-
aktywizujgcego przy udziale uczestnika i jego opiekuna , dostosowany do
potrzeb i mozliwosci psychofizycznych uczestnika.

Modyfikowanie indywidualnych plandw postepowania  wspierajgco-
aktywizujgcego

Ocena wynikbw postepowania wspierajgco-aktywizujgcego wszystkich
uczestnikdw, uwzgledniajgc  szczegdlnie  zaradnos¢  zyciowg oraz
funkcjonowanie w spoteczenstwie.

Ocena zasadnosci dalszego pobytu w Domu,

§20



Zespot zbiera sie w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej raz na 6 miesiecy, w
celu omoéwienia realizacji plandw postepowania wspierajgco-aktywizujgcego uczestnikdw i
osiggnietych rezultatéw oraz modyfikacja plandw, jezeli zachodzi koniecznos¢ ich zmiany.

§21

1. Dziatalnos¢ Domu moze byé uzupetniona pracg wolontariuszy, ktérej celem w
szczegblnosci jest:

Rozszerzenie zakresu ustug

Wsparcie pracy zespofu przy realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego uczestnikow,

Promocja idei wolontariatu.

2. Wolontariusz wykonuje prace pod nadzorem Dyrektora lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

VI. Dokumentacja Domu

§22

1. Dom prowadzi dokumentacje zbiorczg i dokumentacje indywidualng kazdego
uczestnika,
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:

Ewidencje oséb przyjetych do Domu, sporzadzong na podstawie aktualnych
decyzji kierujgcych i przyznajacych ustugi w Domu,

Ewidencje obecnosci uczestnikow

Ewidencje przebywajgcych czasowo w szpitalu psychiatrycznym

Ewidencje bytych uczestnikow

Ewidencje oséb oczekujgcych na przyjecie do Domu

Dzienniki pracy pracownikow

3. Dokumentacja indywidualna zawiera w szczegdlnosci:

Dane personalne uczestnika

Wywiad srodowiskowy

Decyzje administracyjng kierujgca i przyznajaca ustugi

Orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie stopniu niepetnosprawnosci
o ile takie orzeczenie uczestnik posiada

Zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub neurologa, o
wystepujacych zaburzeniach psychicznych,

Zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan
do uczestnictwa w zajeciach Domu wraz z informacjg o sprawnosci w zakresie
lokomocji 0séb niepetnosprawnych fizycznie,

Indywidualny plan postepowania wspierajgco-aktywizujgcego z jego oceng,
Notatki pracownikdw zespotu wspierajgco-aktywizujgcego dotyczgce
aktywnosci uczestnika, jego zachowan, motywacji do udziatu w zajeciach

Date przerwania lub zakofAczenia postepowania wspierajgco-aktywizujgcego.

4. Dokumentacje indywidualng przechowuje sie w sposdb uniemozliwiajgcy do niej
dostep osobom nieupowaznionym i przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentacji bez zgody zainteresowanej osoby.

5. Dom moze prowadzi¢ inng dokumentacje w zaleznosci od wystepujacych potrzeb.



VII. Zasady dziatalnosci kontrolnej.

l.

§23
Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkéw i
wykonywania zadan, w szczegdlnosci kontrola ma na celu:
e Zbieranie informacji stuzgcych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania
i wydawania zalecen,
e Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,
e  Wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak rowniez
wskazywanie osiggnieé,
e Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazanie
sposobdéw ich usuniecia.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor Domu i
ksiegowy.
Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonane réwniez przez Zespoty kontrolne
powotywane doraZnie przez Dyrektora.
Osoby i zespoty przeprowadzajgce kontrole sg odpowiedzialne za przygotowanie,
przeprowadzenie i sporzadzenie protokotu z wnioskami.
Protokét stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

VIII. Zasady podpisywania dokumentow.

1.

§24
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych Domu podpisujg dwie osoby:
Dyrektor i ksiegowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
Dyrektor osobiscie podpisuje:
1. Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora.
2. Wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma adresowane
do organdéw nadrzednych, organéw administracji rzgdowej, samorzgdowe;j.
3. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wojewddzkich i gminnych organdow kontroli.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski uczestnikéw i pracownikdw.
5.Wszelkie decyzje dotyczgce spraw osobistych pracownikéw Domu
6. Inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

3. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez sporzgdzajacych je pracownikéw.
4. Dom uzywa symbolu literowego do korespondencji: SDS

IX. Gospodarka finansowa.

1.

§ 25
Podstawgq gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw.

2. Dom we wiasnym zakresie prowadzi gospodarke finansowg wg. zasad okreslonych w

ustawie o finansach publicznych.



X. Organy nadzorcze.
§ 26
Nadzér nad dziatalnosciag Domu sprawuje Burmistrz Miasta towicza
2. Nadzér nad realizacjg zadan Domu, w tym nad jakoscig dziatalnosci oraz nad jakoscia
ustug, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikbw z wymaganymi
kwalifikacjami, sprawuje Wojewoda.

[S—

Xl. Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 27

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
od 10-tej do 12-te;j.

2. W przypadku kiedy wtorek przypada dniem ustawowo wolnym od pracy, Dyrektor
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w
godzinach od 10-tej do 12-te;.

3. Informacja o przyjmowaniu interesantdw w sprawie skarg i wnioskdw umieszczana
jest w siedzibie Domu.

§28
Dom stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw, oznaczajgc poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami: ,S”- skarga, ,,W”-wniosek.

§29
Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego przez pracownika
wyznaczonego przez Dyrektora.
§30

Przyjmowanie , rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje pracownik

wyznaczony przez Dyrektora Domu, ktory:

e Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw oraz udzieleniem
odpowiedszi,

e Udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéow niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego pracownika
lub Dyrektora.

* Prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
whnioskéw pracownikéw Domu,

* Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§31

Pracownicy odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie
skarg i wnioskoéw.
§32
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

XIl. Postanowienia koncowe.
§33



Obowigzki Domu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy
okresla: Kodeks Pracy oraz Regulamin Organizacyjny .
§34
Dom uzywa pieczeci nagtdwkowe;j o tresci:
Srodowiskowy Dom Samopomocy
99-400 towicz, ul. 3 Maja 11
NIP: 834 — 188 — 1460; REGON: 101 — 338 — 169;

§35
Niniejszy regulamin organizacyjny SDS w towiczu wchodzi w zycie z dniem podpisania
przez Burmistrza Miasta towicz.



