
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia B marca 1gg0 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. -,
22001r,Nr142po2. 1591 z2002r.Nr23poz,220,Nr62poz,b5B,Nrj13por.98+,-t'tr' lsipo)tzlt,
Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr B0 poz. 71t,Nr i62 poz. 1568, z 2004r. Nr 102 poz. 1055, trti 

.t t6 poz,
120322005r.Nr172po2.1441,Nr175po2.1467,22006r.Nri7po2, 128,Nr181 poz. 13372200tr.
N1{! Ooz 327, Nr 138 po2.974, Nr 173 poz. 1218,22008r, Nll80 poz, 1111, Nr 223poz 1458,
z2009r.Nr52poz.420,Nr157poz. 1241,22010r,Nr28po2, 142ipo2.146,Nr40po2.230,Nr106
poz 6[ 2 2011r. Nr 21 poz. 113, Nr 1 17 p02. 679, Nr 134 poz.77T , Nr 149, poz. BB7 ,'Nr 217 pinz,12|l
orazzz012r. poz.567), w zwiqzku z g 4 ust.2 rozpozqdzenia Minisha pracy i polityki spolecznej z dnia
9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych domow samopomocy ( Dz.u, izolo i. , triizsa, poz tsaol
oraz $ 5 statutu srodowiskowego Domu samopomocy we woclawku nadanego' uchwalq
Nr XXVI/196/2012 Rady Miasta. woclawek z dnia 29 pa2dziernika 2012r. w sprawid utworzenra
jednostki bud2elowej pod nazw4 Srodowiskowy Dom Samopomocy we Woclawku.

zarzqdza sig, co nastqpuje:

.. $ 1. zalwierdza sig Reguramin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy we
woclawku opracowany przez Dyrektora jednostki, w uzgodnieniu z wojewodq Kujawsko -'pomoiskim,
w bzmieniu okre6lonym jak w zalqczniku nr 'l do niniejszego Zarzqozenta.

$ 2. wykonanie zazqdzenia powierza sig Dyrektorowi srodowiskowego Domu samopomocy
we Woclawku .

$ 3' 1. zanqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocq obowiqzuiqcq od 1 stycznia
2013r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy we
Woclawku.

2. zarzqdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Uzqdu Miasta Woclawek.
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UZASADNIENIE

I dniem 1 stycznia 2013 r. na mocy uchwaly Nr XXVI/196/2012 Rady Miasta Wloclawek z dnia
29 pa2dziemika 2012r. zostala utwozona jednoitka bud2etowa pod nazwq Srodowiskowy Dom
samopomocy we wloclawku. Kontynuuje ona zadanra srodowiskowego 

'Domu 
samojomocy

dzialajqcego do 31 grudnia 2012 r w skuktuze organizacyjnej Miejskiego oirodka pomocy iodzinie
we Woclawku, tj. zapewnia wsparcie dla os6b z zabuzeniami psychicznymi

W zwiqzku z $ 4 ust.2 rozpozqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia g grudnia 2010

I :,:pr:*F srodowiskowych dom6w samopomocy ( Dz.U. 22010 r, , Nr 238, poi.1586) oriz zapisem g
b statutu $odowiskowego Domu samopomocy we woclawku regulamin organizacyjny , opracowany
pnez 

-Dyrektora 
jednostki w uzgodnienru z wojewodq Kujawsko-pomorst<im, wymilJ zatwierdzenia

pzez Prezydenta Miasta Woclawek
wobec powyzszego podjgcie zazqdzenia o zatwierdzeniu niniejszego reguramrnu

organizacyjnego jest zasadne.

DYi:::<TOR WYDZIALU
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Zalqcznik Nr I
b Zqz&e'jia P.€rl@tta Miasta Wbdawek
Nr r5l ,:' z dga -) nuLntu.L'\..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Srodowiskoungo Domu Samopomocy

rve Woctawku



Rozdzial l. Zakres regulacji

$ l.l.Srodowiskoury Dom sanropornocy nre $/toctaurku, zwany ddq Dwnen,jest jedrrcst<4

bud2etowqGminy Miasb Woclawek, nie posiadajqc4osobowo$ci praflnej, dzial4qp4 na podstawie Statutu
uchwalonego Uchwalq Nr xxvl/'196/2012 Rady Miasta woclawek zdnia8 paidziemka 2012r.

2.Regulamin organizacyjny Srodorrriskowego Domu samopomory we whclalku aivany dalej
Regulaminem, ustala sig na podslawie Stafutu Domu.

3. Regulamin okre5la m.in.:

1) zakes i zasady dzialania Domu;

2) cele i zadania Domu;

3) uprarnienia i obowi4ki LJczstrikdrrr oraz zasady pobytu w Domu;

4) strukture organizacyjnq Domu;

5) zasady kiaowania Domem;

6) zakes dzialania konbrek organizacyjnych i stanowisk pracy;

7) zasady podpisywania pism;

8) zasady twozenia aktow normatywnych.

Rozdzial ll. Zakres i zasady &ialania Domu.

$ 2.1. Srodwiskowy Dom Sarnporncy redizuje zadania ponncy spobcznej zlecorc gminie z
zakresu adminisfacji rzqdowej.

2. Srodowiskovy Dom Samopomocy jest oSrodkiem wspacia dlennego typu ABC, zapewniajqpym
40 miejsc pobytu osobom pelnoletrim z zaburzeniari psychicznyni, ktore zaniesd<ujq na tuenie Gminy
Miasto Wloclawek, ewentualnie z gmin oSciennych po zalarciu shsownego porozumienia dotyczAcego

realiz.a;ji zadafi z zakesu ponncy spobcznej z innymi jednoslkami samzEdu terykrialnego .

3. Siedziba Domu znajduje siq we lMoclauku przy ul. Zapiecek 10.

4. llekrod w Regulaminie jest mowa o:
1) uczeshiku - naleiy pnez b rozumiec przyjgte do Domu osoby z zaburzeniami psychicznymi,

rv tym:

a) osoby pnewlekle psychicznie chae,

b) osoby upoSledzone umplowo w s@niu znif,znym i umiakowanym, a t*ze osoby z lekkim

upoiledzeniem umysfowym, Sdy jednoczeSnie lvfstepujE inne zabunenia, zwlaszcza

neurologiczne,

c) osoby wykazuj4e inne peeil/lekle zabuzenia czynno6ci psychicznph, K6re zgodnie ze starem

wiedzy medycznej sq zaliczane do zabuzeri psychicznych, z wyf4czeniem osob czynnie

uzale2nionych od Srodk6w psychoaktywnych.

2) zespob wspierajqceaktywizujpym - naleZy przez to rozumiec Dyrekhra Domu i pracownik6w

Dzialu Terapeutpznego Swiadczqcych uslugi w Domu;



3) indywidualnym planie poshpourania uapbrajpoaldywizuj{ego - nalezy pzez to rozumiec ustalony,
odpowiednio do potrzeb i rn2liwo6ci psychofzycznych ka2dego Llczesbika, rodzaj i zdces usfug
Swiadczonych w Domu.

$ 3. Dom funkcjonuje od ponialzidku do piqfl<u w godzinah od g:00 do i6;00 z tym, 2e dla
Uczeshik6w plac6wka jest dostqpna w godlnah od 8:00 do '15:00.

Pozostaly czas p?ezn&zony jest na prrygotowanie zajgd i fening6w prowadzonych z Uczestnikami,
uzupelnienie dokunentacji oraz czynnoSci porzqdkowe.

S 1'1' W czasie ferii lehich lub lrno$rych dopuszcza siq nn2liwof;c zamkn@ia Domu na okres nie
dluzszy ni2 1Sdni roboczych w roku kalendanowym. Zamknigcie Domu nalezy uzgodnic z Uczestnikami lub ich
ooiekunami.

2. 0 terminie zamknigcia pladw4<i Dpehor Domu jest zobowiq4ny poinfornnwae z
dwu$godniowym wyprzedzeniem jednosfl<g prowadz4q oraz wlakiwy do spral pomocy spolecznej wydzial
urzgdu wojew6dzkiego.

$ 5, W ramach dldalnosci Domu, za zgodE Dyrektora, w wyznmzonych pzez niego dniach i

godzinach, istnieje mo2:liwose prowadzenia zajqd klubowych przeznaczonych dla os6b oczekuj4ych na
przyjqcie do plac6wkioraz bylych Uczestnik6w .

W pzypadku wprowadzenia takiej dodafl<otrirej formy dzialalno6ci zajgcia klubowe winny opierac sig o
stosowny regulamin pozEdkowy zatwierdzony pzez Dyekora Domu.

$ 6.1.Tryb kierowania i umieszczania w Domu okre6lajqodrgbne pzepisy prara.
2. OdplatnoS6 za uslugi Swiadczone przez Dom ustala sig na podstawie art. 51b ustawy z dnia 12

marca 2004 roku o ponncy spobcznej. Wysoko6C i sposob wnoszenia odplafrosci okeSla decyzja
adminisfacyjna kierujpa uczestnika do Domu.

$ 7,1. Dom przy realizrcji zadari gromadzi, przetwarza i pzechowuje dane osobowe osdb i rodzin w
granicach okreSlonych pzepisami prawa.

2. Dom zapewnia ochrone zbiorour danych osobowych stosujqp okeSlone przepisani prata Srodki

techniczne i organizacyjne.

$ 8.1. Dom prowadzi gospodarke finansoil4 na zasadach okre6lonych w ustalie o finansach
publicznych.

2. Gospodarujqc Srodkami publicznymi Dorn zapewnia ich wydaf<owanie w sposob celowy i

oszczgdny, da,zff do uzyskania mo2'liwie najlepszych efekt6w

Rozdzial lll. Cele i zadania Domu.

$ 9.1. Srodowiskowy Dom Sanopomocy jest ogniwem oparia spolecznego dla os6b z zabuzeniami
psphicznymi, kttue w wynku up$ledzenia niekbrych funkcji uganizmu lub zdolnq$ci adaptrcynych
wymag4Epomocy do 2pia w Srodowbku rcdzinnym ispolecmym.

2. Celem funkcjonourania plac6wki jest ari$<venie zaadno6ci i sanpdzielnoSci zyciowej, a takZe

integracji spolecznej os6b z zaburzeniami psphicznymi.

Cele gliwne Domu to w szczegolno$ci:

1 ) przeciwdlalanie alienacji i stygmatyzacji;

2) przeciwdzialanie i ograniczanie zjariska wykluczenia spofecznego;

3) wspomaganie rozwoju spolecznego i osobowo6ciowego;

4) poprala stanu zdrowia psychicznego pzy zastosowaniu zaleceri lekaza psychiafy oraz poradni zdrouria

psychicznego;

5) poprava komunikacji werbalnej i pozawerbalne.j;

6) roadj indywidualnych uzdolnieil i zainteresoflan;



7) pomoc w uzyskaniu u#circgo przysbsovrania spotecznego oraz nnZiwego do osiqgnigcia polomu
niezale2no5ci osobistej;

8) budowanie poczucia wlasnej wartosci i pozytplnej sarcoceny;
9) profilaktyka w zakresie zdrowia psychicmego;

10) anga2owanie Uczesfiik6w do pracy na zecz Domu i innych wsp6luczesfrik6w;
1 1) pomoc dla rodziny i poszczeg6lnych jej czlonkdw w radzeniu sobie ze sfesem i trudnA sytuacjE 2yciow4

wynikajqcq z faktu posiadania w rodzinie osoby z zaburreniui psychicznymi.
g 10.1. Zadaniem Srodowiskorrvego Domu Sanoponrccyjest w szczegdlnoici:

1) zapewnienie odpovviedniego standardu uslug Swiadczonych w ramach realizowanej terapii i rehabilitacji
psychiafycznej;

2) zapeunienie lJczestnikom pobyfu w odporrriednich waunkrh socjalnebytorrych;
3) zapewnienie podstawovirych Swiadczeri opiekuriczych, rekrercyjnekulturalnych, edukacyjnych;
4) zaper/nienie gor@ego posilku.

2.Wymienione cele i zadania realizowane sq w rannch indywidualnych i zepobvych fening6w
samoobslugi i teningOw umiejgtroki spolecznych polegajqcych na nauce, roarijaniu i podfzymywaniu
umiejeho5ci w zakresie czynrnSci dnia codziennego, ksztaltowaniu rnotywacji do zachowari akceptowanych
przez otoczenie, wyrabianiu naryk6w celowej aktywnoSci i feningu w sposobie Lycia zbli2onym do
arvyczajowych norm.

$ 11.1.W celu realizeji zadari sffitrtowych Domu niniejszy regulamin wprowadza standard uslug
Swiadczonych w SDS:
1) placowka ma zniesione bariuy architektoniczne;

2) dom jest wyposa2ony w udogodnienia umozliwiaiqpe funkcjonowanie osobom niepelnosprarvnym;
3) powiezchniau2yi<owa domuwynosi 447,62nf - tj 11,19nf /1uczesbika;
4) w plac6wce znajduj4 sig pomieszczenia wyposa2one w meble i sprzgty niezbqdne do prowadzonych w

nich zajqc, w tym :

a)jadalnia spelniajEcatakierolq sali ogolnej unrozliwiajqcej spotykaniesig Uczestnikdwzajgdiich rodzin.
Jednoczesnie jadalnia mo2e pelnit tunkcjg klubu lub sali aktywizacji i terapii zajgciowej,

b) dwa pomieszczenia wielofunkcyjne do prouradzenia dzialalno6ci wspierajqpej, aktywizujEcej,
rehabilitacyjnej, migdzy innymi w formie tening6w,

c) pok$ indywidualnego poradniciwa psphologiczrngo, pedagogicznego, socjalnego, logopedycznego,
d) pok6j wyciszenia,

e) pracownia kulinana,

fl pracownia kompubrowa

g) lazienka wyposa2ona w natrysk,

h) cztery balety dla uczesfrikdw,

i) toaleta dla personelu.

2. W celu realiza;ii zadafii zapewnienia integrmji spofecznej uczestrikov Dom wsp6lpracuje z :

1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi;

2) Miejskim O$rodkiem Pomocy Rodzinie we Wloclawku;

3)poradniami zdrowia psychicznego, szpihlem psychiafycarym iinnymi zaktadami opieki zdrowotrej;
4) organizacjami pozazqdowymi,

5) powiatowym urzgdem pracy;

6) kokiolami i zwiqzkami wyznaniowymi;

7) placdwkami oSwiahwymi;

8) innymi placfud<ami Swiadczqcymi uslugi dla os6b niepelnospramych , w tym wanztatami terapii zajgcrowej,

zakladami aktyruizaji zawodowej, spoldzielniami socjalnymi, cenfami integracji spobcznej, klubami

integracji spolecznej ip;



9) o6rodkami kulfury i organizacjami kulturalno+ozynrkorymi;
10) innymiosobami lub podmiotrnidn*{qVni na rzecz integracji rrczestrikdvr.

Roz&ialN. Uprawnienia i obowiezki Uczestnik6w oraz zasady pobyfu wDomu.

$12.1. Uczestnicy maiqprawo do pobytu w Domu w optrciu o decyziq adminisfacyjn4wydan4w tym
zakesie przez Miejski OSrodek Ponncy Rodzinie we Whclawku, a w przypadku Ljczestnik6rv z gmin
o$ciennych przez oSrodek ponncy golecznej wHcivy dla miejsca zamieszkania kierowanego Uczestrka,
oraz d0 korzystania z uslug 6wiadczonych w Domu dostosowanych do ich pofzeb okreslonych w
indywidualnym planie postqpowania wspierajqpo-aktywizujqcego.

2' Uczestnicy majq plawo do podmiotovlego faktowania oru 4czJi$'/dfji, zrozumienia i
zainbresowania ze sfony personelu.

3' w przypadku, gdy wymaga tego samopoczrrcie, r.hzestnicy maiq prawo do indywiduarnego
wypoczynku w ciqgu dnia (do 30 min) niezale2nie od pzewidzianph w planie zajQc terileutycznych - po
wczeSniejszym zgloszeniu personelowi plac6wki.

4. W czasie wolnym od zajqd terapeutycznych mieszkaricy mog4
1) kozystaC ze spzQtu audiowizualnego i rehabilitacyjnego pamiQtajac o tym, aby swoim zachowaniem nie

przeszkadzad innym osobom;

2) korzystac z nafysku - jednak2e czynno5ci nliqTane z toalet4 osobistE nie mogq kolidowac z u!6iami
przewidzianymi w indywidualnym planie wspierajqco-akgwizujqcym;

3) korzysta0 ze spzgfu komputerorvego i dostgpu do sieci Intemet Szczeg6lowe zaady w tym zakesb
okeSla regulamin pracoivni komputerowej.

5' Uczestnicy w pzerwach pomigdzy zajgciami terapeutycznymi mogq korzystac z wlasnej kawy,
herbaty lub innego napoju. w przypadku napojolv gorqcych, ze wzglqd6w bezpieczeristwa, zdeca sig
spoiywanie ich na salijadalnej.

6. W bakcie pobytu w plac6wce Uczestnik ma prarro do wyj6cia poza bren Domu jedynie w wa2nych,
uzasadnionych pnypadkach, po upnednim zgloszeniu penonelowi i uzgodnieniu wyj3cia oraz dokonaniu
shsownego wpisu w zeszycie wyj3c lkzestnikdw .

7. Uczestnicy majq prawo do indywidualnego wyboru zajqc dodat<owych i fening6w. Wyb6r powinien

byc uzgodniony z terapeutE prowadzqpym treningi oraz dosbsorrrany do indywidualnych potrzeb uczqsttika.
8. Skargi iwnioski dotyczqce funkcjonowania pla6wki oraz zafudnionego persorelu Uczestnby rnogq

sklada u Dyrektora Domu pzez caly czas funkcjonotrrania plac6ulki.

$13.1 . Obowiqzkiem L.lczesfrrika jest punktualne przybycie do pl*orki i udzid w zajgciach wspierajqpe
aktywizujqcych .

2. Udtd w zajgciah wynika z indy*idudnego planu wspiuajqpo-*tywizujpego. Zwolnienie mo2e

nastqpi0 jedynie w uzasadnionych przypadkah (np. pogorszenie stanu zdrou,ia) za zgod4 personelu.

Uchylanie sig od uczestnictwa w zajgciach wynikaj4ych z indywidualnego planu wspierajqceaktywizujqcego

Uczestnika moie sbnorri0 podshwe do skiermania do MOPR wniosku o uchylenie decy4i kiaujpel do SDS.

3. Obowiqzkiem thzeshika jest przestrzeganie zasad i norm wspdllFia spolecznego.

4. W stosunku do thzestnika, kbry zd<ldca spok6j i porzEdek w plac6wce, nie stosuje sig do pr65b i

poleceh personelu, uniemoi:liwia prowadzenie zajgd brapedycznych, nie realizuje indywidualnego planu

postQpo\,ania wspbrajqpeaktywizujqgego, namaivia lub w jakikolwiek inny sposob zactpca pozostdph
Uczestnik6w do naruszania obowiqzujqpego porzqdku nogq byc wyciqgnigte nasepujqpe konsekwencje:

1) rozmowa dyscyplinujqga i spozqdzenie pisemnej notatd slu2bourej, zdqpzonej nastepnie do

dokumentacji osobowej uczeshika;

2) zawieszenie w prawach Uczeshika - w tym zarlieszenie prarrra do pobytu w Domu - decyzje w tym
zakresie podejmuje Dyrektor Domu na wniosek praco*nka, po przeprorrradzeniu rozmowy z
Uczestnikiem, oke6laj4c okes zalvieszenia, ktory nie powinien pzekoczyi 10 dni roboczych;

t



3) wniosek do Miejskiego O$odka Ponncy Rodzinie we $/locla*u o uchylenie decyzji kiauj4ej do plac6nki .

5. O zastosowaniu zMieszenia w prawah uczesbik winien byd poinbrnwany na pismie przez

Dyrektora Domu.

6. W przypadku abseruji sporvodolvanej chorobq lub zdazeniem losowym, Uczestnik jest
zobowi4zany zaliadomit o slojej nieobecnokiw dniu popnedulqym nieobecnosd lub w dniu nienbecnocci
najp62niej do godz.84. W przeciwnym wypadku nieobecno$jest nieusprarrriedliwiona, a Uczestnik pokrywa

koszty pobytu i posilku tak jak takezty dzieri obecnosci zgodnie z wydan4 w tym zakmie decyzjq MopR .

7' Obowi4kiem (hzeshika jest ka2dorazowe uzgodnienie z praournikiem Domu wyjScia poza teren
plac6w{d oraz potwierdzenie tego fakfu wpisem do zeszytu wyj6t.

8. Uczestnicy maj4 obowiqzek regularnego przyjnowania przepisanych pnez lekaza psychidg lek6w
- takze w czasie pobyfu w phc6wce. Przyjmonanie lek6w jest elennntern indywidudnego treningu lekowego i
jest monitorowane przez pielQgniakq.

9. Uczestnik, K6ry na skutek pogorczenia stanu zdrowia wymaga konsuftacji lekaza psychiafy lub

hospitalizacji, a jednoczeinie odmarria zgloszenia sig do lekaza lub teZ odma/via wyrazenia zgody na
hospitalizacjq zaleconq przez lekxza psychiatre zostanie natychmiast zawieszony w prawie do pobytu w
Domu, a do MoPR zostanie skierowany wniosek o uchylenie decyzji na podstawie ktorej nastEpilo
skierowanie do olac6wki .

10. Uczestnicy posiadajq podrqczre szafl<i osobisb, w ktorych nng4 pzechovyw# wylpznie kawg,
herbatg, cukier - zabezpieczone w pojemnikach. Przechowywanie innych affiutor spozywczych jest
zabronione ze wzgtlgdow sanitarnych. Uczestnicy sq zobowi4ani do dbania o czystogd i porzqdek w swoich
szafl(ach osobistych. W przypadku zagubienia kltrcza lub uszkodzenia zan{<a wynikajqpego z niewla$ciwego
uZyt(ou/ania koszty tui4za:ne z naprutq ponosi uZyt<ownik szafl<i.

11. W pomieszczeniach Domu obowiqzuje zakz palenia.

12. Na terenie plac6wki obowiq.zule obrnrie zmienne.

13, Dom nie odpowiada za odziez oraz cenne przedmioty pozostaruione w szfiii oraz na terenie
obiektu. Z uwagi na powyisze do placowki nie nalely przynosiC wartoSciowych zeczy.

14, ObowiEzkiem Uczestnikdw jest dbanie o czystoid, poszanowanie wsp6lnego mienia oraz
utrzymanie porzqdku w ohczeniu.

15. Uczestnicy s4 zobowiqzani do wzajemnego szacunku oraz poszanowania poglqd6w i

przekonati religijnych. Niedopuszczalne jest wszczynanb kl6hi i avanfur, a wszelkie nieporozumienia

naleiy roard4zywac na drodze wzajemnych kompromisow i zrozumienia.

16. Dyrektor Domu np2e wnioskola do vdaiciweg oSrodka pomocy spoleczrej o uchylenie decyzji

kierujpej Uczestnika do Domu w naQpujqpych przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnuici powy2ej 60dni ;

2) stworzenia zagroZenia pzez uczesbika Domu dla zdrowia i/lub 2ycia innych osob;

3) w przypadkach wskazanych w Regulaminie.

$'11.1.Na terenie Domu obou/iq.zuje bearzglqdny zakaz spolyurania lub wnoszenia alkoholu oraz
pzebywania pod wplywem alkohdu lub jakichkolwiek innych Srodk6w odun44ych, w tym roil/nie2

narkotykdut. Nie pzesfzeganie po{ryZszego zakazu powoduje natychmiastowe zavieszenie w prawie do
pobytu w Domu i skierowanie do MOPR wniosku o uchylenie decyzji kierujqcej do placdwki.

2.&dnocreSnie ka2dy z Uczeshikow na proSh Dyrekbra lub osoby pnez niego upona2nionej jest

zobowiqzany do poddania sig badaniu na obecnogd dkoholu (badanie Eu/. alkomabm) lub na obecno$d

Srodkdw odurzajqcych (testy).

3.Bezwzglgdnie zabrania sie stosowania przeflpcy i qkoczynfu. Nie przestrzeganie tego zakazu

skuftuje natychmiastowym zaudeszeniem w prawie LJczeshika do pobytu w Domu i i skierowanie do MOPR

wniosku o uchylenie decyzji kiaujqcej do plac6ld<i.

4.Zabrania sig wprorrradzania osob obcych na teren Domu bez uzgodnienia z Dyrektorem lub innym

oracownikiem .



SZabrania sig niszczenia sprzQtl i wypca2enia pla6e*i pod rygorem konieczno6ci pokrycia
wynikajqgych stAd sfat

Rozdzial V. Sbuktura organizacyjna Smdowiskourego Domu Sarnopomocy.

Sl5'1. Dzialalnosciq Srodowiskowego Domu Sanropomocy kieruje Dyrektor odpowiedzialny za
udaSciwe fu nkcjonolrranie plac6rrrr*i oraz prace zafudnionego personelu.

2. W celu zapewnienia spra{noici zazEdzania i podldu zadari zgodnie ze Statutem, w Domu
tworzy sie nastepujqce kom6rki organizacyjne istanowiska prrcy:
1) DlalTa4eutpzny;
2) Sarnodzielne stanourisko Gl6wnej Ksiggonej;
3) Sekcjg Adminisfacji i Obslugi;

4) Samodzielne stanowisko Radcy Prarnego
3. Do realizxji zad,ari rnog4 byd porvolywane dora2re zegoly zadaniolve lub problernowe.

4' W Domu tworzy sig stanowiska pracy udaSciwe dla adminisfacji publicznej i realizouranych zadari, w
tym: stanowiska kierownicze urzgdnicze, stanowiska urzgdnicze, stanowiska pornocnicze i obslugi

5. Do stanowisk kierowniczych zalicza sig DyreKora, Gldwnego Ksiggowego oraz Kierownka Dzialu
Terapeutycznego.

6. Szczeg6lowe warunki wynagradzania pracownikdw, prua i obowi4ki pracownicze, szczeg6lowy
wykaz stanowisk i wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych okreSla Regulamin Wynagradzania
pracownik6w samuz{owych zafudnionych w Srodowiskowym Domu SamJponncy.

7. Organizacjq wewngtrzn4 Domu oke6la schemat organizac$ny stanovuiqgy zalqgznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial Vl. Zasady kierowania Srodowiskovrym Domem Samopomocy

$ l6.l.PracqDomu kiauje ireprezenfuje go na zewnffz Dyd<br.
2. Zwierzchnikiem sluzbotrym Dyrektora jest Prezydent Miasta Wbclawek.
3. Kompetencje Dyrektora okeAla statut Domu oraz pelnomocnictwa udzielone pzez Prezydenta

Miasta Wocfawek.
tl. Szczegolowe oboriqzki Dyrektora okre$la zd<res czynrnsci, upraurnieh i odpowiedzialmsci ustalony

przez Prezydenta Miasta Wloclaruek.

5. Dyrekbr Domu sklada Radzie Miasb Inflocla,rek sprawozdanie r@zne z dn*alftcSci plac6wki oraz
przedstflia wykaz pofzeb w zd<resie zadan statubwph przypisanyuh do redizacji.

6. Dyrektor kieruje Domem pzy pomocy:

1)Ghwnego Ksiggowego;

2) Kierownika Dziafu Terapeutycznego.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania, obowiEzki ikdrpetencje pnejmuje Kierownik Dzidu
Terapeutycznego - zgodnie z udziebnym pelnonncnictwem. W pzypadku nieobecnoSci Dyrektora a hk2e
Kierownika Dzialu Terapeutyczrego, Dyrektora mo2e zastepowac Gl6wny Ksiqgorrry na podstawie udzielonego

mu oelnornocnictwa.

$ 17. 1.Do zadah Dyrektora ndeiy:
1) zapewnienie warunk6w organizacyjnych i fnansowych niezbqdnych do realizacji pzypisanych zadan

statutowych;

2) koordyrnwanie dziatalndci komdrek uganizacyjnych Domu;

3) wykonywanie obowi4kow i uprawnierl prrcodamy w sbsunku do zatrudnionph pracownikor;

4) reprezentowanie Domu wobec organdw administacji, instytucji oraz os6b fzecich;



5) dokonywanie czynnosci prarnych w opaciu o pelnorncnictwa udzielone przez prezydenta Miasta
Wloclawek:

6) realizowanie zadari kierownfta jednoatri wynikaj4ych z ustany o pornocy spolecznej, innych
obowi4ujEcych pzepisdw prawa, rrchwd Rady Miasta vltuclawek, zilzdtH^ prezydenta Miasta
Wloclawek:

7) spraworrvanie nadzoru nad cdosci4 gospodarki finansowej Domu;
8) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryz xjqprzeprwadzanq w Dornu;
9) gospodarowanie Srodkami Zddadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;
10) organizo'rranie konfoli wewngtrznej i nadz6r nad realizaciq wniosk6w pokonfolnych;
1 1) dokonywanie okesowych ocen pracownik6rrr oraz konfola wykonywania zaleceri z nich wynikaj4ych;
12) zaparnienie ochrony zbior6w danych osobowych i informacji niejarnych oraz sprar/ouranie nadzoru nad

bezpieczeristwem informacji;

2. Dyrektor ponosi odpwiedldno6d za:

1) realizaciq powierzonych mu obowiq.k&t i pr4znanych uprarnieri do kiaowania Domem;
2) podejmowane decyzje iprzesfzeganie przepis6w o finanseh publicznych;

3) realizayq bud2etu Domu uchwalonego pzez Radg Miasta r/\lloclarek;

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunk6w bhp .

$18.1. Do zadari Gl6wnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prouradzenie gospodarki finansowej, ksiqgowosci i rahunkowosi Domu zgodnie z obowiq4jqgynil

przepisami prawa;

2) dokonywanie wstepnej konfoli zgodnosci operacji gospodaczych i finansowych z planem fnansowym;
3) dokonywanie wstgpnej konfoli kompbtrogci irzetelnosci dokurnent6w dotyczqgych opaacji gospodarczych

i finansowych;

4) prar/idlowe dysponowanie Srodkami pieniginyna zgromadzonymi na rachunkah banko^rych zgodnie z
zatwierdzonymi planami fi nansowymi;

5) organizowanie pzyjmonania, obiegu i konfoli dokumentdw ksiqgorych w spos6b zape,'/niajqcy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych i naleiyeochronq mienia;

6) sporz{zanie analiz z wykonania bud2etu i obowiEzuj4ej sprawozdawczoSci;

7) zapewnienie terminowego Sciqgania nale2noSci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobouriEzah;

8) dokonywanie konfroli wewngtrznej i sprarowanie nadzoru na gospodark4finansorrq Domu;
9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie nateinosci z tytulu niedobordw i szk6d;
10)prowadzenie insfuktazu i szkolenie pozosbfych prilou/nik6w Domu w celu zapewnienia najbadziej

celowej, oszczgdnej ir*jondnej gospodarki Srodkami sbnowiqcymi bud2et Domu;
11)z4ewnienie ochrony danph osobowych i informacji niejawnych oraz nadzdr nad bezpieczeristwem

informacji finansowo - ksiggowych;

2. W celu realizacjipzypisanych zadafl GLlrny Kiggowy:
1) przylmuje obowiq,zki i odpowiedzialnolc w zd<resie:

a) prowadzenia rachunkowoGci jednostri,

b) wykony,rania dyspozycji $rodkani pieniQinltlf,

c) dokonywania konboli zgodrcSci opermji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Domu,

komplehosci dokunentow ruiqganph z operejami finansowymi i gospdarczynr jednost{, rzetelnogci

sponqdzanych spralozdafi i analiz finansowych.

2) okreila zasady niez$dne dla pra.vidlowej gospodarki finansowej jednost<i wedlug, kt6rych pracownicy

Domu majqwykonyw* wszekie dldania ruiq3arc z wydat<waniem $rodkdil bud2ehwych;

3) 2qda od kom6rek organizacljnph lub poszczegolnph pracownik6w niezbqdnph inturmacji iwyja$nien



z zakesu $prar/ finansowcksiggryrh, jak rownie2 udos@nienia rh wgl{u dokunrent6w
i wyliczeri bgd4ych 2r6dlem tych inbnnacji i wyjaCniefi.

3. Gl6wny ksiqgowy wykonuje takze zadania z zakresu kadr, do kt6rych nale2y w szczeg6lnoSci:
1) kompletowanie dokumentaji nieztrdnej do zffudnienia pracoilnika zgodnie z obowi4uj{ymi w tym

zakresie przepisami prara oraz prowadzenie akt osobowych praconnikfiv;
2) przygotowywanie dokumentacji uiqzang z zawieraniem i roa/i4zywaniem unbrv o pracg oraz umoff

cywilnoprarnych;

3) sporzqdzanie umdw o prace, undw cywilnoprarnych oraz Sviadectw pracy;

4) naliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego;

5) prowadzenie krt ewidencji czasu pracy oraz katoteft urloporych;
6) comiesigczne rozliczanb list obecno6rj praolnik6rv;
7) sporzSzanie dokurnentacji niezQdnej do naliczenia wynagrodzeri i innych zmian placowych;

8) sporz4dzanie oraz rejesfowanie delegacji slu2bowych dla prmownk6w;
9) wystarianie pracownikom za5viadczeh dolycz4ych zafudnienia;
1 0) proradzenie rejesfu zwolnieri lekaskich pracownik6w;

1 1) organizowanie wstgpnych, okresowych i konfolnych badari lekankich pracownikdw;

12) obsluga programu PLATNIK oraz programu kadrowego;

13) prouradzenie pozostalej dokunEntacji zwiqzanej ze sprarami kadrowymi;

14) obsfuga i prowadzenie spral arviq4nych z ZFSS.

$19. Do zadai Kierownika Dzialu Terapeutycznego nalezy w szczeg6lnosci:
'1 

) organizowanie i kierowanie prrq zespotu wspierajqgo-aKywizujqpego;

2) arolywanie posiedzeA nie rzdziej ni2 1 raz w miesi4u oraz dokumentowanie prac zespolu;
3) odpowiedzialnosd za dokumentowanie prac zespolu;

4)opracovanie indywidualnych planovr r"spierajqc+aktywizujqpych dla uczesfrik6w we wspofprry
z pozostalymi czlonkami zespolu i nadzorowanie ich realizrcji;

5) wyznaczanie asystenta prowadzqpego dla poszczegdnych Uczshik6w;
6) opracowanie - we wsffiracy z pozosblymi czlonkani zespolu - planu zajg0 hrapeutycznych;
7) nadzOr nad zbiorczq dokumenbcjE zespolu i pmwadzenie dokunentacji zgodnie z przepisami w tyrn

zakresie;

8) z$aszanie zapofzeborrania na materidy trrapeutyczre, wyposaienb i Erzqt niez$dny dla zegolu i ich

dysfybuowanie oraz prowadzenie rejestru w tyn zakesie;

9) nadzor nad tenninowa realizacjqszkoleri wewrqfznph wynikaj4ych z przyjQtego hannonogramu;

1 O)konfola dziennikow pracy;

11)ponoszenie odpowiedzialnoici za zorganizoranie stosownej opieki dla thzeshikour w td<cie ich pobyfu

w Domu i poza Donem o ile pobyt bn jest nviq.zany ze statubwa dlalalnosciq placorki;

12)ufzymywanie kontaktow z rodzinami i opiekunami Uczesfrik6w;

13)nadz6r nad ubzymaniem porzqdku i estetyki w salach terape@cznych.

Roz&ial Ml. Zakres dzialania kom6rek organizacljnych i stanowisk pracy

$20.1.W Srodowiskowym Domu Sannpomocy funkcjonujq nastqpuj4ce konorki organizacyjne i

stanowiska pracy:

1) Dzial Terapeutyczny, ktory tnozA prmorrnicy zespofu wspiaajqpo-aktywizujqcego 6wiadczpy
indywidualne i grupowe uslugi terapeutyczne dla Uczeshikdw;

2) Sanndzielne stanowisko Gl6wnej Ksiegoilej z przypisanymi oborviqzkami z zakresu kadr;

3) Sekcja Adminisfmji iObslugi, do kt6rej zalicza siq praco,rnikor realizujqcych zadania z zakresu zam6wieri

publicznych, administracji, ochrony danych osobowych, bezpieczefistwa informmji, obslugi BlP, bhp, p.poz,

archiwum oraz za dmia wi4ane z2ywieniem zbiorowym, bansportem i ubzymaniem czystogci;



4) Stanowisko Radcy prawnego.

$21'1. Pracq Dzidu Terapeutycznego kieruje Kierournik, kt6ry odpodada za praridknvq realizacjg
indywidualnych planorrv poslqpowania wspierajqpoaktyurizujqpego thzestnik6w opracoryanych przy
wsp6ludziale czlonk6w zespolu wspierajqpe*tywizuj4ego. Fur*cja Kiaownika jest przypisana do jednego
ze stanowisk pracy wchodzqpych w sklad zespolu wspiuajqgGaktywizuj4ego.

2. W sklad zespolu wspieraj{o-aKywizujpego wchodz4 pracownicy na wymienionych poni2ej
stanowiskach pracy:

1) instuKor br4ii zajgciourej/ brapeuta zajgciowy _ 2 etaty;
2) psycholog tub psychiafa - 0,75 etatu;
3) terapeuta (w tyn muzy,kotereeuta) - 1,25 etatu;
4) rehabilitant tub fizjoterapeuta - 0,S etatu;

5) pietqgniarka- 1 etat
6) pracomik socjalny - 1 eta!
7) pedagog-0,Setatu.

3. Do zadari instuktora terapii zajgcio,vej/terapeuty zajqciwego nale2y:
1) organizowanie stanowiska pracy dla siebie oraz Uczestrikolv:
2) prowadzenie stalych zajgi w ramach terapii zajqciowej obejmujqcej:

a) zajgcia plastyczne, papieroplastykg, techniki r6zne,

b) rqkodzielnictwo,

c) prace w drewnie,

d) prace rnetodE decoupage,

e) zajqcia w mastrh plGtycznych,

fl zajpia usprawniaj4ce manualnie,

g) organizacja czasu wolnego popzez czytanie codziennej prasy, sluchanie muzyki, wspolne rozwiqzywanie
krzy26rrvek, rebusdw, wsp6lne gry izabarvy.

3) indywidualne dostosowanie rodzaju zajgc terapeuqcznych do rodzaju schozenia i mo2liwo6ci
uczeshik6w;

4) scisfa wspolprea z psychologiem, pielggniakq oraz pozmhlymi czlonkami zespolu unpierajqpo
aktywizuj4cego;

5) organizoi/anie wystaw prac lJczeshik&r i udzial w kiermaszach:

6) nadzdr nad pnebiegiem dy2uffiv por-z4dkowych uczeshikov;
7) opieka nad Uczeshikami w takcie pcilkorn oraz przerw w zajqciach, a tak2e sprawowanie opieki i nadzqu

nad ich pobytem w Domu i poza nim w przypa*u, gdy pobyt poza plac6ukqjest zwi+any z dziatalnosciq
statutowq Domu;

8) likwidacja uczucia smutru, przygngbienia i apatii w$r6d Uczestnikdw;

9) stworzenie milej i cieplej atrnosfery w fiakie prorradzonych zajqc;

10) prowadzenie stalej obserwacji mies*aric6w i pnekazywanie swoich spostrze2efr Kierownikowi Dzialu
Terapeutycznego;

11) protvadzenie dziennika zaigc, zeszytu obseruacji LJczestrikour oraz innej dokumentacji obori4uj4cej
w placdwce;

12) udzial w pncach zespolu wspierajqpo*tywizuj4ego.
13) oprr,owanie rocznego planu pnacy;

14) odpowiedzialnoSc mabrialna za pouriezony spzqt, materialy iwyposaienie stanowiska pracy oru za

wlagciwy stan techniczny powienonego mienia;

15) proladzenie Kroniki Domu oraz odporiedzialno5i za wystoj Domu, np. w gaze0<i, dekoracje;

16) przygobwanie mabrial6w i danych ze swojego sbrowiska pracy niezbqdnych do opracowania wymaganej

sprawozdarvczo$i rocznej z dzialalno$ci Domu.

4. Do zadai psychologa nale2y:

o



1) poznanie ljczestrk6w SDS pod kqtem ustdenia diagnozy psychologiczrej iwskazanie form i rodzaju
terapii zajgciowej odpowrredniej do shpnia zabuneri poszczeSlnych uczes-[rikfuv;

2) poradnic{wo psychologbzne dla Uczesfrikdw iczlonk6w ich rodzin:

3) prowadzenie fening6w i zaj$ brapeutycznych indfridualnych iEupovph z Uczeshikami SDS zgodnie
z przyjetym na dany rok planem pr*y w tym m.in:

a) fening radzenia sobie z objawami choroby,

b) fening radzenia sobie ze sfesem lub inne feningi wynikajEpe z potrzeb LJczestnftdrv.
4) terapia psychologiczna indywidualna i grupora;

5) wsp6lpraca z pozostalym personelem SDS w celu z4ewnienia najlepszej opieki i pomocy Uczestnikom
(pomoc i udzielenie wskazaf co do metody postgponania i wybau zajg terapeutlcznych);

6) prowadzenie dokumentcji psychologicznrj i dlennika pray;
7) uczestniczenie w prrach zespolu wspieraj4eaktywizuj{ego;
8) nadz6r nad przebiegiem dy2uror poz4dkowych Uczeshik6w;
9) opteka nad Llczestnikami w fakcie posilk6w oraz pnerw w zfipia;h, a tak2e sprarvowanie nadzoru nad

ich pobytem w Domu i poza nim w paypadku gdy pobyt poza plac6wkE jest zwiq.zany z dzialalnosciE
stafutowq Domu;

10) likwidacja uczucia smu0<u, przygnqbienia i apatii w5rod Uczesfrik6w;
11) stwozenie milej i cieplej afnosbry w takcie prowadzonych zaj*;
12) prowadzenie stdej obsenracji mieszkanc6w iprzekazywanie swoich sposfze2eri Kierournikowi Dzidv oraz

czlonkom zespolu wspieraj4co-drtywizuj{ego;
13) opracowanie rocznego planu pracy;

14) sporz{zanie rocznego hannonogramu szkolei wewngfznych personelu z podaniem zd(resu
tematycznego;

15) przeprolvadzanie szkolen wewn€trznych dla pracownik6w z zakresu noroczesnych nretod pray i terapii
os6b przewlekle psychicznie chorych - nie mniej ni2 2 szkolenia w ciqgu roku;

1O)odpwiedzialnosd materialna za powierzony sprzgl materialy iwyposazenie stanofiska p ,acy onz za
wlaSciwy stan techniczny powiezonego mienia;

17)przygobwanie materiaknv i danph ze wojego sbnowiska pray niezbqdnych do opracovania wynagarej
sprawozdaurczo$ci rocznej z dzialalnoSci Domu.

5. Do zadan brapeuty nale2y

1) organizowanie shnodska pracl dla siebie oraz uczestnikdw;

2) provadzenie tening6w i zajp terapedycznych indywidudnph i grupowych z Uczestnikami zgodnie

z przyjqtym na dany rok planem pracy do kbrych nale24

a) feningi umiejgtro6ci spolecznych oraz funkcjono$/ania w a/ciu codziennym obejmujEce:
- fening w zakresie wyglqdu zewnqtrznego i higieny osobistej,

- trening kulinamy,

- trening umiejetnoSci prd<tycznych/techniczny,

- frening w zakesie podstawwrrych umiejeho*i ob$ugi kofipubra i sieci Inbmet
- tening budZetlury.

b) teningi umiejqhoSci interpersonalnph i rozwi4ywania problemor:
- trening komunikacji inbrpersonalnej,

- fening roiliA7ynania problandr.

c) fiening umiejgtnego spgdzania i wykoaystania czasu wolnego;

d) psychoedukacja, kt6ra obejmuje:

- fening lekowy,

- elementy edukacji zdrowotnej.

e) warsztaty aktywizacji zaurodovej,

f) relaksacjg,



g) muzykoterapie,

h) rehabilitacjg funkcji poznarrrczych,

i) biblioterapiQ,

j) zabayry integrryjne.
3) nadz& nad przebiegiem dy2u6w porzdkorych Uczesbikdy;
4) opieka nad Uczestnikami w fakcie posilk6w oraz przerw w zajeciach, a tak2e spravowanie nadzoru nad

ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku sdy poblt poza plac6wka jest zwi4any z dzidalno$ciq
stahrtow4 Domu;

5) likwidacja uczrcia smud(u, przygnQbienia i apatiiw5r6d Uczesfrik6w;
6) stworzenie milej i cieffi afrmshry w fakcie prowadzonph z{1W;
7) podnoszenie afd<cyjnosci oferty oddzidywar terapeutycznerehabilitacyjnych popzez wprowadzanie

nowych form terapii;

8) prowadzenie stalej obseMacji Uczeshik6w i przekazywanie swoich spostrzezeri Kierownikowi Dzialu
Terapeutycznego oraz czfonkom zespolu wspierrajqgo-aktywizujqpego;

9) prowadzenie dziennika zaj$, zevytu obsawaji Uczestrik6w oraz innej dokumentacji obowi4ujqpej
w plac6wce;

1 0) udlal w pracach zespolu wspierajqco-aktyurizuj4cego;

1 1) opraowanie rocznego planu prrcy;

12) odpowiedzialnoSf materialna za pourierzony spr4[ materialy i wyposazenie stanqrviska gtar;y o.az za
wlaSciwy stan techniczny powierzonego mienia;

13) przygotowanie material6w i danych ze swojego stanowiska pray niezQdnych do opracowania wymaganej
sprawozdarczo$ci rocznej z dzidalnoSci Domu.

6. Do zadai rehabilitanta/fi zjoterapeuty nale2y:

1) prorvadzenie zaj$ w ramach terapii ruchourej i rehabiliteji thzeshikdil zgodnie z aflentualnymi
zaleceniami lekaza i psphologa oraz z uwzglgdnieniem indywidualnych pofzeb i moi'liworici

psychoruchowych uczeshik6w w gm:

a) indywidualna brapia ruchowa:

b) grupowa terapia rucho{a
c) gimnastyka odchudzajqca,

d) gimnastyka kondycyjna,

e) zabiegi indywidualne.

2) spralowanie bezpo6redniego nadzoru nad Uczestnikami przebywajqpymi w sali rehabilitacyjnej;

3) insfuktaZ Uczestnikow z zakresu u2yt(ou,ania wyposa2enia sali rehabilitacyjnej;

4) pzesfzeganie pnepisow bhp i p.po2 ze szcag6lnyn uwzglgdnieniem bezpieczenstwa uczestnikow

w takcie zajec;

5) podnoszenie afakcyjno$ci oferty oddzialywafi brapeutycznuehabilitacyjnych poprzez stosouranie

w cwiczeniach muzyki relaksacyjnel, autosugestii, a takie wprowadzanie nowych form terapii;

6) prrygobwanie tkzestnikow do udzialu w konkursach spabwych organizowanych dla os6b

niepelnosprarrrnych;

7) dbanie o powierzony spzqt rehabilitacyjny i pzesfzeganie terminow jego konserwacji oraz uhzymanie

sprzqfu w czysb$ci;

8) zg[aszanie Kieroilnikowi Dzidu Terapeuqrcznego wszelkbh usbrek bchnicznych w sp]zecie

rehabilitacyjnym i czuwanie nad ich usunigcia, a takie wylEczenie spzgfu z u2yt<owania na czas naprawy;

9) opieka nad Uczeshikani podczas wyjSt, wyjazddur rekeacyjno - eduktryjnych organizonanych przez

SDS;

10) opieka nad uczeshikami w takcie posilkow, a tak2e w bakcie przerw w zajqciach;

1 1) nadz6r nad przebiegiem dyzur6w porzqdkouvych Uczestnik0w;

12) prowadzenie dziennika zaj$, zeszytu obseruacji Uczestnikdw oraz innej obowiq.zujqcej dokumentacji;
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13) likwidacja uczucia smufs, przygngbienia i 4atii w3r6d thzeshikdn;
14) stwozenie milej i cieffi atnosfrry w fakcie prorradzonyth zajg;
15) opracowanie rocznego planu pray;
16) udzial w pracah zeEolu wqhrajqpeaktyrrizujqpego;
17) odpowiedlalno6f mabrialna za powietzony spnet materiaty iwyposa2enie stanowiska pracy oraz za

wtasciwy stan techniczny powio-zonego mienia;

18) przygotowanie materiabw i danych ze swojego stanowiska pracy niezQdnych do opracowania wynnganej
spraurozdarczoSci roc,zn$ z ddddno{;ci Domu;

7, Do zadai pielggniarki naleZy:

1) przyjrnowanie nowych Uczeshkow ipoznanie ich pod kqtem rodzaju zabuneri zdronia psyahicznego, a
tak2e sporzqdzanie wstepnej oceny stanu fizycznego i higieniczrcgo (hzestnika;

2) p0m0c i organizowanie wizyt lekarskich dla Uczestnikdw;

3) wsp6lpraca z placowkami sfuiby zdrowia w tym takie z Poradniami Specjalistycmymi - w vczegdlnoSi
z Poradniami Zdrowia Psychicznego;

4) czuwanie nad wlascWm zabezpieczeniem i przechoil/ywaniem lekdrv i srodkdw dezynfekcyjnycn;
5) czuwanie nad stanem zdrowia Uczestnik6rrrr Domu, w tym wczesne wyctnrytywanie sygnaf6lrr

Swiadczpych o pogorszeniu stanu zdrowia;

6) opracowanie procedur dopuszczajqpych zastosowanie pzymusu bezpo$redniego w shsunku do
Uczestnikon;

7) dokonywanie pomiaru masy ciala i RR UczestnikOw;

8) czuwanie nad przestrzeganiem zdecei lekarza psychiaty w zd<resie przyjmowania lek6w przez

Uczestnik6w ;

9) przekazywanie do punktu 2ywienia informacji dotyczpych ewentualnej diety zalecanej Uczestnikom przez

lekaza i czuwanie nad realizacjEtych zaleceri;

l0) prouradzenie zaj$ terapeutycznych wynikajqcych z programu terapeutycznego realizoranego
z Uczestnikami;

10) opieka nad Uczestnikami w takcie posilkor, a hkie w rakcie pzenr zajqciach oraz sprawowanie nadzoru

nad ich pobytem w Domu i poza nim w przypadku gdy pobyt poza placfl*a jest zviazany z dzialdnoscia
statutowq Domu;

1 1) nadzdr nad pzebiegiem dy2ur6w porz4dko,vych Lkzeshikdw;
12) dbalo66 o higiene osobista uczestniko,,/ SDS ipomoc w czynno$ciach arri4anych z codziennq toaleQ;

1 3) edukacja zdrowotna Uczeshik6w (pogadanki, prelekcje);

14) profilaktyka o5wiahwo - zdrorwha wSr6d preownikow SDS;

15) prowadzenie na bie2ryo obowiq.zuj4ej dokunenhcji prmowniczej, m. in.dziennika pracy zeszytu

obseruacji Uczestnik6w i innej obowiq.zuj4ej w placdwce;

16) likwidacja uczucia smut<u, przygnqbienia i apatii w6rod Uczeshikdw;

17) stwozenie milej i cieplej atnosfery w fakcie prowadzonych zajqc;

18) opracowanie rocznegoplanu pracy;

1 9) udzid w prrach zespolu wspHdqgo-aktywizujpgo;
20) odpowiedzialnoSi materialna za powienony sprzql materiaty iwyposazenie stanowiska pracy oraz za

uulaSciwy sbn bchniczny podenonego mienia;

21) pnygobwanie mderiakm i danych ze swojego stanowiska prry niezbqdnych do opracowania wymaganej

sprawozdarrczo$ci rocznej z dzialalnoici Domu.

8. Do zadari pracownika socjalnego naleiy:

1) przyjrno{vanie nowych rczeshikdrv i zapoznanie ich z prarani, obowi4kami i regulaminami

obowiq.zujqcymi w SDS;

2) praca socjalna na rzecz Uczeshikdw;

3) poradnic{wo socjalne oraz w zd<resie prava rodzinnego i opiekuiczego;
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4) prowadzenie bie2+ej dokurrcntacji dotyczqpej Uczeshft6w i ich ewidencji;

5) ufzymywanie Scislej wspolpracy z rodinani Uczestikorv - w razie pogzeby wizyty Srodowiskorve w
miejscu zamieszkania;

6) Scisla utspdpraca z pracownikami socjalnymi MOPR w zakresie pzeprowadzania wnviad6w
Srodowiskowych u osob ubiegaj4ych sie o przyjgcie do SDS;

7) naliczanie i przyjmouranie nale2nodci za pobyt i posilki Uczestrikdw.
8) udzid w preach zespolu wEierajqpGakty'wizujqpego;

9) prowadzenie stalej obserw*ji mieszkaic6w i przekazywanie swoich sposfzezeri Kierownikowi Dzialu
terapeutycznego;

10) nari4ywanie konH<t6w z innyrni Smdodskowymi Domami Samopomocy oraz plaonrd<ami o zbli2onym
profilu;

11) uganizowa$e czmu wolnego l.Jczestnik6n oraz organizowanie imprez kulfuralno - oSrviatowych

irekreacyjnych;

12) ponnc w uzyskaniu wsparcia finansowego z MOPR dla Uczestrik6rry o niskich doc{rodmh udasnych;
13) udzielenie pomocy mieszkaricom SDS w zalatwieniu przez nich spraw urzqdowych;
14) scista wsp6lpraca z MOPR, a lakie z sqdem, opiekunami prawnymi, instytucjami i organizmjami

o charakterze dobroczynnym i chaytatywnp;
15) ubezpieczenie LhzestnikOtlrr od nastepstw nieszcz$liwych wypadk6w na czas wycieczek organizonranych

przez plac6wkg,

16) likwidacja uczucia smut<u, przygnebienia i apatii wSr6d Uczestnik6w;

17) opraowanie rocznego planu pracy;

18) odpowiedzialno$t materialna za poniezony grzgl materialy i wyposa2enie stanowiska ptelc,y ol'az za
wlaSciwy stan techniczny pouriezonego mienia;

19) opracowanie wymaganej spritwozdarczo3ci w opmiu o materialy przekazane pzez pozoetatph czlonkotff
zespolu wsp ierajqceaktywi zujqcego.

9. Do zadai pedagoga nale2y:

1) ushlenie diagrory pedagogicmej oraz prowadzenie z Uczestnikami terapii pedagogicmej indyu/idualnej

igrupowej;

2) prowadzenie na bieiqco obowiEzuj4cej dokumentac.ji pracowniczej m. in. dziennika pracy zeszytu

obseruacji Uczestnik6w i innej obowiq4jqpej w placo.vce;

3) udzial w prrach zespolu wspieraj4eaktywizujqcego;
4) protttadzenie obseruacji Uczestnik6w pod kqfem wczesnego wychwycenia symptom6w $wiadczEcych o

mo2liwoSci nalrotu objardw psychotycznych;

5) opieka nad Uczestnikami w fakcie pobyfu w Domu oraz i poza nim w przypadku gdy pobyt poza plac6wkq
jest aniqzany z dziddnoSciq staUbwq Domu;

6) likwidaja uczucia smu&u, przygnqbienia iapatiiw6r6d Uczeshikdr;

7) opracowanie rocznego planu pracy;

8) odpowiedzidnoSd materialna za powierzony sprret mateddy i wypca2enie shnoriska pt?r;y o(uu
wla6ciwy shn techniczny powiazorcgo mienia;

9) przygotowanie mabrialow i danph ze swojego sbnouriska pracy nieztrdnych do opraowania wymaganej

sprawozdarrrczo$ci rocznej z dzidalnoSci Domu.

$ 22.1. Pracownicy Dzidu Ter4eutycznego wraz z Dyekbrem twor-zq zepol wspieraj4o -
aktywizujqcy.

2. Dyrekbr Domu rnoze zafudniac innych prmownik6w, niezQdnych do prawidlowego

funkcjonowania Domu.

$23.l.Sekcjq Administacli i Obslugi tworzE praco$rnicy realizujqcy zadania z zd<resu adminisfacji,

zarndwien publicznych, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji, obslugi BlP, bhp, p.po2,



archiwum zakladowego oraz zadania zvlqrare z 2yrieniem zbioroyym, fansportem i utrzymaniem
czysto6ci.

2.W sklad sekcjimhodzq pracownicy na wy,mienionych poni2ej stamwiskrh:
1) specjalista ds. zanbwieil publicznych, administracji , bhp ip.poZ. - 1 etat;
2) informatyk - 0,10 etatu;

3) kuchaz-szef kuchni - 1 etat
4) pomoc kuchenna - 0,75 etatu;

5) robohik gospodaczylsprzqta,*a - 1 etat,

6) kierowca/konserwator/zaopafzeniowiec - 1 etat
3.Do zadaf specjalisty ds. zamorieri publicznych, adminislracji, bhp i p.po| ndeL"1:

1) z zakesu zam6wieri publirznph:

a) opracowanie regulaminu udlelania zam6wieri, kt6rych warh60 szacunkowa nie przekracza

r6wnowarto6ci kwoty 14.000 euro li. realizaja obowi4zku wynik4qgego z ustan y o finansach
publicznych,

b) opracowanie regulaminu udzielania zam6wieri publicznych powy2el 14.ooo euro w ariq3ku
z obowiEzkami wynikajqgyrni z ustavy Prarvo zam6vyieri publicznych,

c) opracowanie regulaminu komisji przetargowych,

d) przyjmowanie zapofzebowania na materialy iwyposaienie z poszczeg6lnych stanowisk pracy,

e) przygptowanie material6w niezbgdnych do opracorvania planu zam6wieri publicznych Domu

i prowadzenie postgpowafr wynikajqcych z tego planu,

f) prowadzenie dokunnntaji z zakresu zardu,iei publicznych w sposob rzetelny, staranny
i odpowiadajpy wszelkim wymaganiom okreSlonym w stosownych przepisach.

2) z zakesu adminisfacji :

a) opreowanie projeKu insfukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu dC,
b) opracoj\ranie projektu instukcji organizmji i zasad dzialania zd<ladowej skladnicy akl
c) prouradzenie ksi42ki obiektu budowlanego i wykonywanie obori4kfuv wynikajpych z adminisfowania

nieruchomodciq,

d) realizacja obowiqzkdw avi4anph z utylizacj4 sprzefu ze szczegolnym uurzglgdnieniem spzgfu
elektrycznego w oparciu o ustau/g Prawo ochrony Srodowiska,

e) dokonywanie zakupdw materialhil biurourych, spnetu, Srodk6!', czystosci i innego wyposaZenia

niezbgdnego do z4ewnienia pnawidbwego funkcjonowania jednos&i wynikaj6ych z planu zamdwien
publicznych Domu - po zatwierdzeniu przez dyrekbra plac6rvki,

f) sporzqdzanie miesiqcznych list obecno$ci prrcournik6w i Uczeshik&fl SDS,

g) podejnowanie dziatafi ariEzanych z ubezpieczenbm budynku i czuwanie nad terminowym wznowieniem

ubezpieczenia,

h) starianie sig do budynku SDS w przypadku weza,ania agencji ochrony wynikajpego z nieprzewidzianego

uruchomienia sig sysbmow ochronnych: antywlamaniowego i p. p02.,

i) nadzorowanie terminowego wykonania konsemtji sysbrnOw danrnwych: antyrrrdamaniorego i p.po2.,

j) przyjmowanie i wysfanie pcr,fif - w tym H<2e elekfronicznej - dla SDS i prowadzenie widerrji
obowiqzujqpych w tym zakresie,

3)w zakresie bhp i p.po2.:

a) przeprowadzanie insfukEzu wstepnego z zakesu bhp ip.poi.,
b) nadz6r nad rozmieszczeniem, sprawnogciE i konserwacjE sprzefu przeciwpoiarowego, oznakowaniem

p.poz. zgodnie z pzepisami,

c) wlaSciwe oznakouranie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie w odprnviednich punkhch Domu

stosownych instukcii z zaLresu p.poZ.,

d) prowadzenie relesfu, kompletrvanie dokumentow dotyczqgych wypadkfi'i przy pracy, w drodze do pracy

izWacy,
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e) udzid w dochodzeniach powypa*owych uaz w Komigi BHp,
f) prowadzenie dokunrentacji dot odle2y roboczej, obuwia roboczego i sprzgtu ochrony indywidudrej,
g) czuwanie nad terminourym wykonywaniem konsenracji i przeglqddw Enqtu p.po2,
h) wykonywanie czynnoSci aili+anych z zapervnieniem paez pruodari,cA bezpiecznych i higienicznph

warunk6w pracy na wvysd<ich stanowiskeh prey.
4. Do zadan informatyka naleiy:

1) realizxja zadarl administratra systemu inbrmatycznego w zakesie zuzgzniai tieiry,ego nadzoru
nad systernem informatycznym , w tyln zdaszcza:
a) przeciwdlafanie dostgpowi os6b niepowolanych do systemu informatycznego, w ktorym przetvytrzane

sq dane osobowe,

b) spralorranie nadzoru nad wykony$/aniem naorail, konserwaci4 oraz likwidacJq wz$zeh
kornputerowych, na Kfuych z4isarre sq dane osobave, nad wykonyrraniem kopii zeasowych, ich
przechotrttytrvaniem oraz okresoryvym spraudzaniem pod kqtem ich dalszej przydatro6ci do odtwarzania
danych w przypadku avarii systemu informatycznego,

c) podejmowanie dzialarl slui4gych zapervnieniu niezawodnosci zasilania komputer6w, innych uzqdzeri
majqcych wplyw na bezpieczeristwo przetwazania daoych oraz zapewnieniu bezpieczrej wyrnrany
danych w sieci wewngfznej i bezpiecznej telefansmisji, odpowiada za okeonc przeglqcly, naprawy
i konserwacjg sprzgtu komputerowego isieci,

d) Eranowanie nadzoru nad pzeslrzeganiem przez u2yt<orvnik6w kompubr6w praw autorshch w sbsunku
do programdw eksploatowanych w jednostce,

e) ptowadzenie ewidencji sprzetu konputerowego ioprogramowania zgodnie z posiadanymi przez SDS
licencjami,

f) organizowanie ipzeprowadzanie wstgpnych i stanowiskowych s/<oleri wewngfznych dla pracownikow
jednostd dotyczqcych obslugi ieksptoahcji komputerow i spnetu towarzysz@go,

g) archiwizeja danych gromadzonpn w SOS zgodnie z pzyjgtymi procedurami,
h) wdra2anie i biezEca aktualizacja oprogramowania ulyt(olego.

2) Realizac.ia innych zadari wynkaj6ych dla tego starrcwiska z zan4dzeri wewnqtznych Dyrektora - w tym
obsfuga BlP.

5. Do zadari kuchazaszefa kuchni naleiy:
1 ) opracowywanie tygodniorrych jadbpis6w;
2) wyszczeg6lnienie i obliczanie wszysd<bh produkbw niezbgdnych do przygotowania posilku w danym dniu;
3) zakup artykubw lywnosciowych niezbqdnych do przygob\ilania zelanorrrranych posilkow;
4) przygotowywanie posilk6w z zahowaniem najwyZszejj*o3ci i smaku potrai,;
5) osobiste prryimowanie z magazynu produktow iyrvnoSciqi/ych sfuAcych do przygotowania posilk6w;
6) dopilnowanie aby wszyst<,ie przydzielone produkty bfy c*.owbie u2yb do pzygolowania posilku;
7) higieniczne pnygobwy'$/anie posilk6w zgodnie z jadbspisern traz pzestszeganie wldciwego porcjowania

wydawanych posilkow;

8) nadzorowanie pracy kuchni pd wzglgdern prauddbnosci sbsowania norm bchnologicznych
przygotow),wanych pooilkoul

9) pobieranie pr6bek posilkdw iodpowiedzialnorii za ich pravridfowe przechwywanie;
10) ufzymanie w idealnej czystaici nrzyri, un4dzen, sprzefu i pomiesrczen kucirennych oraz dbanie o

estetyke i wyglEd jaddni;

1 1) prowadzenie obowi4ujqpej dokunentacji wymaganej z uwagi na obouri+uj4e procedury zwiqzane
z systernem HAGCP;

12) Eonqdzanie zestavvien wg iywieniowych grup asortynrentowych do opracowanie roczrego planu

zamdwief publicznych;

odpowiedzialnoit materialna za powiazony spngt i produkty zywrnsciowe;
przesfzeganie pzepis6w bhp i p.poz.

13)

14]'
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6. 1) Pracownik zabudniony na shnowisku ponncy kuchennej podlega bezpoirednio szefowi krchni.
2) Do obowi4zk&v ponncy krchennej nde2y:

a) pornoc przy przygotowywaniu posilk6w i wydawaniu pofaw,
b) sprzqtanie kuchni, jadalni oraz zaplmza gospodaczego,
c) zmiana obrusow na slof*h w jadalni,

d) pranie i prasowanie obrus6n.
e) mycie naczyn i sprzetu kuchennego,
f) dbanie i wsp6lodpouriedzidno6c za sprzqt kuchenny,

g) przestrzeganie przepis6ur bhp, p.po2 i sanitarno _ epidemiologicznych,
h) ulywanie odziezy ochronnej, zaclrcwanie i pzestrzegarie higieny osobistej,
i) pranie wtasnej odzinzy roboczg,
j) wykonywanie polecen szefa kuchni.

7. Do zadafi robohika gospodarczego / sprzqtaczki ndeiy:
1) ufzymanie czysto$ci we wszysf<bh pomieszczeniah Domu:
2) regulane mycie okien;

3) w okesie lmy odSnie2anie i wysypywanie piaskiem schodow zewngfznych, podjazdu dla ur6zkdw
inwalidzkich, dojscia do budynku oraz chodnika wzclluz nieruchonroici naleiqcej do sDs;

4) zabezpieczenie w Srodki (piasek) niezbgdne do zimowego ufzymania placu przed budynkiem oraz chodnika
wzdlu2 posesji;

5) sprz4anie terenu wokdl budynku;

6) pranie fran, zaslon i rozwieszanie ich po praniu;

7) skfadanie zapotrzebowania na $rodki czystoici i dezynfekcyjne,
8) prawidlowe gospodaowanie Srodkami czysto6ci;
9) w przypadkmh nagfych zastgpowanie ponncy kuchennej podczs iej nieobecno$ci.

8. Do zadarl kierorrvcy/konsawabra/zmpatrzeniourca naleiy:
1)przew6z os6b;

2) dokonywanie zaopatszenia dla Domu wg z4otzeborrania zgloszonego pzez poszczeg6lne konprki;
3) pzelbz towar6w zakupionph na potrzeby Domu;
4) dbanie o stan techniczny samochodu slu2bowego w tym dopilnoranie termindw obowiq.zujqgych pzeglqd6w

technicznych;

5) ufzymanie auh w czysto6ci;

6) odpowiedzialnoS0 materialna za powierzony sarnochod sfuzboury;
7) wykonywanie prac napraurczych i konsswabrskich na terenie Domu.

$21.1.00 obsfugi prawnej Domu Dyrektor przewiduje stanowisko radcy prarvnego w wymiarze 0,25
etatu.

2.Do zadai radcy pra,vnego nalezy:

1) udzielanie informacji, opinii, porad, wyjainieri i pomocy prawnej z zakesu dzialalno3ci Domu;
2) opiniowanie pod wzglgdem praunym unnw, porozumieri;

3) pzygotowanie projekbw rrchwd Rady Miasla dot dziaHnosci Domu ora projekthr zrzEdzeri pod podpis
Prezydenta Miasta;

4) zastgpstwo procesoure w sprarr/rh sqdowych, komorniczph, adminisracyjnych i sqdowo-
adminisfacyjnych;

5) prowadzenie negocjacji ugodowych oraz posQpowah nrediacyjnych;

6) infornnwanie o faktach naruszenia pnepMw prarnych oraz udzielanb wyjaSnieh co do wla6dwego
postQpowania;

7) infornnwanie o nouro wydanych *bch normdywnph zwigarych z funkcjonolvaniem jednostek

budietowych oraz dotyczpych dlalalnotci statutowej Domu.



Rozdzial Vlll. Zasady podpisynania pivn

$ 25.1.Prawo do podpisywania pism posiada w pelnyrn zd<resie Oyrekhr.
2. Do podpisu Dyekkra zafze2one sq pisma:

1) kierowane do organdw adminisfacji rzqdowej isannaEdorej oraz Rady Miejskiej;
2) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;
3) w spramh naleiqpych do kompetencji Dyrektora zgodnie z Regulanrinem Ogan2acyjnym, Reguladnem

Pracy oraz Regulaminem V\funagnadzania praownikdlv Domu,
4) w sprailach kazdorazowo zastrze2onych do podpisu Dyrektora.

3, Pisma przedkladane do podpisu Dyrektora winny zawierat:
1) wstgpnq aprobatg pisma dokonanq pzez Glownego Ksiggowego, Kierownika Dlalu Terapeulycznego -

zgodnie z zakesem jakiego dotycz4
2) w przypadku um6w i porozumieri wymagana jest parafa Radcy prarnego;

3) prawo do podpisywania pism posiadaj4 inni pracownicy, jeieli zosidi upona2nieni przez Dyrektoa;
4) w pzypadku nieobecnoici Dyrekbra praro do podpisywania pism w sprawach natezryyih do wlaSciwoki

Dyrektora posiada upo{azniony wzez niego Kierownik Draru Terapeutycinego lub inny
upowainiony pracownik;

5) przygotowane projek$ pism winny byO opafzone odpowiednim numerem jednolitego eeczowego wy(azu
akt oraz inicjalami pracownika redagujqgego.

Rozdziaf lX. Zasady trvozenia akt6w normatywnych i dokument6w w Domu

$ 26 1. W Domu funkcjonujqwewngfzre akty normatywne:
1) za%Edzenia,

2) polecenia,

3) insfukcje.

2. Zazqdzeniami reguluje sig spratry majqce charakbr ogolny.
3' Poleceniami na pi$mie reguluje siq sprawy dora2ne wymagajqce uregulowania lub podjgcia ushleh

na czas okreSlony.

4. Insfukcje okre5lajq spos6b posepowania w danej sprawie.

S 27. Wewnetzne d<g normatywne wydaj4
1) zaz4dzenia - Dyrekta lub w jego zastqpstwie zanEdrenia o chard<bee poaqdkowym Kierownik Dzialu

lub Glowny ksiqgowy;

2) polecenia - Dyrektor, Gl6wny ksiqgowy, Kierownik Dlalu w zd<resie swoich kompetencji,
3) insfrukcje - Dyrekbr, Gl6wny ksiqgowy,

$ 28.1. Projekt wewnqtrznego akfu normatyw€go opnacoruj4 kierorynik bqd2 osoby zafudnione na
samodzielnym stanowisku.

2. Kaidy aK normatywny powinien zariaac nastgpujqce dane:
1) rodzaj aktu,

2) d@ wydania,

3) kolejny numer, cyFy oznaczaj4e rok kdendarzony,

4) okre$lenie sprawy jakq reguluje,

5) podstawq prawn4

6) fe5c merytorycmqpodzielonqwg problern6w,

7) brminy realizacji,

8) wykonarcq i odpou/iedzialnego za wykonanie,

9) klauzulq o anulowaniu popzednich aktcw dotyczqpych danej spravy,
'10) termin wejscia w iycie,
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'11) podpis osoby upo,rra2nionej do wydania ddr,
1 2) wykaz o66b do z4ozrania siq z be6ci4 aktu.

3' Ewidenciq wszysftich d<6w mrmatywnph prowadr praon'nik na stanorrisku ds.
adminisfacyjnych.

$ I'l' Dokumenty fnansowo - k.iego're podpisuje Drekbr rub coba zeftpuiqpa Dyrektora
iGl6wny ksiggowy lub osoba zasepujqga Glournego Ksqgowego.

2' Szczeg6lowe zaady podpisywania, pa'frwania i obiegu doftunenhiw ksiggowych zavarte sq w
,lnsfukcji obiegu dokunent6ur'.

3' Pisma wychodzqoe z Domu podpisuje DyreKor lub w zastgpstwie inna upowa2niona osoba pnez
Dyrektora.

$ 30.f ' Zasady obieau koresponderrji, zapeurnienia jednolibgo sposobu trcrzenia, aridencpnorania
i przechowywania dokunrentbt oraz ochrony pzed ich us/<odzeniem reguluje insfukcja kancelay;na.

2' Do podpisywania polecefr wyjudbtt sluzbo,vych s4 uprarnieni Dyrektor bqdi inna upowazniona
osoba pzez Dyrektora.

$ 31.1. Do uzywania piecz4fek z oke$bniem naarrry Domu upowainieni s4 Gl6wny Ksiggowy,
Kierownik Dzialu oraz upowa2nieni pzez Dyektra pracownicy.

2. Do u2yrvania piecz@k z oke6leniem starpwiska slu2borrcgo upowaznieni s4 Dyrektor, Gl6wny
ksiegovry, Pracownk socjdny, Kierownk Dldu, pedagog, psycfrolog, prrownik na stanorisku ds.
adminis-frcyjnych, Radca Prawny.

3. Rejesf uzywanych piecz4tek prowadzi pracownik ds. adminisfacyjnych
4.Pracownik, zffirwrozvr'4.anourxryeopracalub jesli zinnychprzyc4nufacil pralou4wania

pieczqt<i zobowiqanyjest zwrociC pieczqfl<g do pracornika ds, pracowniczych.

$ 32'1. Zasady archiwizowania dokument6w okreila odrgbna instrukcja ustalona pzez Dyre6ora
Domu.

2. SkladnicA aK Domu prowadzipracomik dzidajqy z upom2nienia DyreKora.

Roz&ial lX. Postanowienia koicowe.

$ 33.1. Dom pzy oznazaniu spraw u2nva skruft, ,SDS'.
2.Szczegdrlorre czynnolci kancelaryjne i obieg dokunenbw okreila insfukcja kancelaryjna.
3zasady dotyczqpe pozEd<u i dyscypliny pracy okeila Regulamin pray Srododskowego Domu

Samopomocy vre Woctaft u.

$ 34. W sprarach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maj4 zastosou/anie przepisy ustawy o
pomocy spohcznej, usfrrvy o ochronie zdrowia psphicznego, ustawy o pracorrnikach samorzqdowych,
kodeksu pracy, ustavyy o finansrh publicznych oraz przepisy wykonauaze do tych ustaur.

$35.1. Niniejszy regulamin zostd uzgodniony z Wojewodq Kujarskeponnnkim.
2. Regulamin wchodzi w iycie z dniem zalwierdzenia pzez Prezydenh Miasta Wloclawek z mocq

obowiEzuj4q.od 1.01.2013 r.

3. Zmiany Regulaminu dokonywane sqw tybie przewklzianym dla jego nadania

DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

WE WLPQTAWKU

,/q/,, ltL,/
El2bieia Rutkowsha
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Pracovmik Socjdny 1

Pedagog 0,5

Liczba etat6w: 14,10

'tunkcja pzypisana do jedrcgo z czbnko{ zespolu wsderajqcoaktywiarj#go

, DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOIVOCY

WE WLOCIAWKU

'(t t(/':)Elibieta Ruthowska

Stanowisko G.
admin.,zam.publ.,

bhp, p.poz., archiwum
zakf.

Kierouoakonserwator/
zaopdzeniofliec


