Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrz nr 68/14
zdn. 12.08 2014 r.

] Regulamin organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszwicy

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszwicy, zwanego dalej
,Domem”

§2

1.Dom prowadzi swojg dziatalno$¢ na podstawie:

1/ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013r. poz. 182 z pdzn.
zm.),

2/ ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2011r., Nr 231, poz.1375 z pdzn. zm.),

3/ ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz.594 z p6zn.
zm.),

4/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z
pdzn. zm.),

5/ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z pézn. zm.),

6/ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych domdéw samopomocy (Dz. U. Nr 238 poz.1586),

7/ Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszwicy,

8/ niniejszego regulaminu.

§3

1.Dom Samopomocy jest jednostkg organizacyjng Gminy Kruszwica.

2.Dom z siedzibg w Kruszwicy przy ul. Rynek 22 jest dziennym osrodkiem wsparcia dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

3.Biezaca dziatalno$¢ Domu jest finansowana jako zadanie zlecone z zakresu administracji
rzgdowej w ramach dotacji celowych z budzetu Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.

§4

1.Dom przeznaczony jest dla 50 o0s6b z zaburzeniami psychicznymi typu A, B, C, w tym
os6b przewlekle psychicznie chorych, oséb z uposledzeniem umystowym i 0s6b
wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych, zamieszkatych na terenie
Gminy Kruszwica,

z zastrzezeniem, Zze uczestnikami zaje¢ mogg by¢ takze mieszkancy sasiednich gmin, jezeli
Dom dysponuje wolnymi miejscami oraz zostato zawarte porozumienie na realizacje zadania
publicznego miedzy odpowiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego w tym wiasciwego
dla miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej sie o przyjecie do Domu.

2. Dom czynny jest od poniedziatku do piatku od godziny 7*° do godziny 15%. Zajecia
prowadzone sg co najmniej przez 6 godzin dziennie. Pozostatly czas przeznaczony jest na
uzupetnienie dokumentacji, czynnosci porzadkowe i czas wolny dla uczestnikow.



3. W dni wolne od pracy i w godzinach wieczornych moze by¢ prowadzona dziatalnosc
klubowa, wyjscia kulturalne lub inne zajecia dla osdb niepetnosprawnych, ich rodzin i
opiekunow.

4. Dom umozliwia swoim uczestnikom spozywanie gorgcego positku przyznanego w
ramach zadania wtasnego gminy w oparciu o ustawe o pomocy spotecznej lub w ramach
treningu kulinarnego.

§5

1.Uczestnicy Domu na zajecia i z zaje¢ dowozeni sg samochodem stuzbowym Domu w
przypadku, gdy nie moga samodzielnie przyby¢é ze wzgledu na stan zdrowia i
niepetnosprawnos¢ z zastrzezeniem ust. 5.

2.Uczestnicy dojezdzajacy sa zobowigzani do przestrzegania umowionego czasu i
oczekiwania na przybycie samochodu w wyznaczonym punkcie zbornym lub przed domem.
Kazda nieobecnos¢ powinna by¢ zgtaszana wczesniej u kierowcy lub pracownikéw zespotu
wspierajgco-aktywizujacego, badz Kierownika Domu.

3.W samochodzie wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa obowigzujgcego w trakcie transportu i stosowania sie do polecen kierowcy
lub opiekuna.

4.Z terenu miasta Kruszwicy uczestnicy na zajecia i z zaje¢ doprowadzani sg przez
rodzicéw/opiekunéw prawnych, badz dochodzg sami.

5.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Kierownika Domu uczestnik moze
korzystaC¢ z dowozenia samochodem stuzbowym.

§6

W przypadku braku mozliwosci uzycia samochodu stuzbowego do transportu uczestnikow
Dom zapewnia transport zastepczy biorac pod uwage sytuacje organizacyjng i finansowa.

Rozdziat Il
Cele i Zadania Domu

§7

1. Celem Dziatalnosci Domu jest:

1/ organizowanie oparcia spotecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

2/ przeciwdziatanie izolacji spotecznej tych oséb;

3/ ksztattowanie akceptujgcych postaw spotecznych, integracja ze srodowiskiem lokalnym,
umozliwienie uczestnictwa w zyciu spotecznym i kulturalnym.

2. Dom realizuje nastepujace zadania:

1/ wyksztatcenie i utrwalenie umiejetnosci niezbednych uczestnikom do osiggniecia
niezaleznosci w zakresie zaspakajania wlasnych potrzeb i zaradnosci w zyciu codziennym,

2/ doskonalenie umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,

3/ utrwalenie wiadomosci i umiejetnosci zdobytych podczas réznych etapéw edukacji i
rehabilitacji,

4/ ksztattowanie wtasciwej postawy wobec pracy w zakresie motywacji i umiejetnosci
niezbednych do jej efektywnego wykonywania,

5/ animowanie rozwoju zainteresowan, ksztattowanie nawyku tworczego i aktywnego
spedzania czasu wolnego,

6/ wdrozenie uczestnikow do $wiadomego dbania o zdrowie, uprawiania sportow,
korzystania z placéwek stuzby zdrowia,

7/ wspotdziatanie z rodzinami i opiekunami w opracowywaniu i realizacji indywidualnych
plandéw terapii uczestnikdw oraz w inicjatywach samopomocowych,

8/ integracja Srodowiska lokalnego w tym wolontariuszy, organizacji pozarzadowych,
instytucji wokoét dziatan wyréwnujacych szanse osob z zaburzeniami psychicznymi w zyciu
spotecznym,

9/ inicjowanie oraz wspotudziat w realizacji nowatorskich rozwigzan w pomocy spotecznej w
tym w ramach srodkow zewnetrznych w szczegodlnosci UE, z partnerami spotecznymi.



§8

1. Dom organizuje i prowadzi zajecia dla uczestnikbéw w oparciu o indywidualne plany
postepowania wspierajgco-aktywizujgcego  przygotowane przez zespdt wspierajgco -
aktywizujacy we wspétpracy z uczestnikiem i/lub/ jego opiekunem.

2. Zajecia swiadczone sg w formie zaje¢ grupowych lub indywidualnych, dostosowanych
do potrzeb i mozliwosci osdb niepetnosprawnych i obejmujg w szczegodlnosci:

1/ treningi funkcjonowania w codziennym zyciu;

2/ treningi umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw;

3/ treningi umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

4/ poradnictwo psychologiczne;

5/ pomoc w zafatwianiu spraw urzedowych;

6/ pomoc w dostepie do niezbednych swiadczeh zdrowotnych;

7/ inne formy postepowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii-
zajeciowej lub podjecia =zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

3. Angazowanie uczestnikdéw do pracy na rzecz Domu i innych wspdtuczestnikow.
4. Zespot wspierajgco-aktywizujgcy Domu dokonuje okresowej oceny wynikow
postepowania wspierajgco-aktywizujgcego uczestnikow.

Rozdziat IlI
Zasady organizacji Domu

§9

1. Pracg Domu kieruje Kierownik wraz z Gtéwnym ksiegowym i Koordynatorem Zespotu
Wspierajaco — Aktywizujacego.

2. Zagospodarke finansowg Domu odpowiada Gtéwny ksiegowy.

3. Kierownik jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do
zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 10

1. Kierownik odpowiada za realizacje zadah Domu.
2. Do zadan Kierownika Domu nalezy w szczegolno$ci:

1/ zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu, wtasciwej organizacji, efektywne
gospodarowanie powierzonym mieniem oraz reprezentowanie Domu na zewnatrz,

2/ sporzadzanie planéw dziatalno$ci Domu nadzér nad ich realizacjg oraz
sprawozdawczoscia,

3/ pozyskiwanie funduszy na dziatalnos¢ Domu,

4/ dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym w
petnomocnictwach,

5/ wspotpraca z Burmistrzem Kruszwicy,

6/ wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w obszarze polityki spotecznej w szczegdlno$ci w odniesieniu do dziatan na

rzecz osob z zaburzeniami psychicznymi,

7/ wykonywanie zadan w sprawach przewidzianych ustawami,

8/ sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Domu, przedstawianie potrzeb

w zakresie jego dziatalnosci oraz oceny zasobow,

9/ promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Dom,

10/ akceptowanie indywidualnych planéw wspierajaco — aktywizujgcych przygotowanych

przez zespot wspierajgco -aktywizujacy — dla kazdego z uczestnikow zajeé.

§ 11



1. Gkéwny ksiegowy organizuje i nadzoruje biezgcg dziatalno$¢ finansowg Domu oraz
wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Domu oraz zajmuje sie
sprawami kadrowymi.
2. Do zadanh Giéwnego ksiegowego Domu nalezy w szczegolnosci:

1/ opracowywanie projektéw budzetu Domu wraz z informacjg opisowa,

2/ prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3/ sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem,

4/ prowadzenie ewidencji ksiegowej Domu i gospodarki finansowej Domu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz polityka finansowg Gminy Kruszwica.

5/ opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu,

6/ kontrasygnowanie oswiadczeh woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,

7/ opiniowanie projektow i programéw Domu i zarzadzen Kierownika w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

8/ nadzoér nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi Domu a w szczegolnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

9/ wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Kruszwica,

10/ organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej, zgodnie z politykg
finansowg Gminy Kruszwica oraz wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci,

11/ prowadzenie spraw kadrowych.

§ 12

1. Pracg Zespotu Wspierajgco — Aktywizujacego kieruje Koordynator, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za nalezytgq organizacje pracy, prawidiowe, sprawne i terminowe
wykonywanie zadan, biezgcq dziatalno$S¢, realizacje ustug, przygotowanie programu
merytorycznego, prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdawczosci,
przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez pracownikéw, wiasciwe zabezpieczenie placéwki.
2. Bezposrednim przetozonym Koordynatora jest Kierownik Domu.

3. Koordynatora podczas jego nieobecnos$ci zastepuje pracownik, upowazniony przez
Kierownika Domu.

§13

1.Wyodrebnia sie nastepujgce podstawowe komérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1/ Kierownik Domu,

2/ Giéwny ksiegowy,

3/ Zespot wspierajgco-aktywizujgcy realizujacy program Domu,

4/ Sekcja administracji i obstugi - w sktad, ktérego wchodzg pracownicy na
ponizszych stanowiskach: pracownik ds. zamowien publicznych i administracji, bhp i ppoz.,
informatyk, kierowca i pracownik obstugi.

2. Kierownik Domu moze zatrudnia¢ innych pracownikow, niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu.

§ 14
Strukture organizacyjng Domu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu
§ 15

1. W Domu zatrudniane sg, w zaleznos$ci od potrzeb, osoby posiadajgce nastepujace
kwalifikacje zawodowe: psychologa, pedagoga, pracownika socjalnego, pielegniarki,
fizjoterapeuty, terapeuty, instruktora terapii zajeciowej, asystenta osoby niepetnosprawnej,
inne specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych w
placéwce.

2. Kierownik Domu, Koordynator oraz pracownicy posiadajacy specjalistyczne



wyksztatcenie stanowig zespdt wspierajgco-aktywizujacy, ktéry zajmuje sie opracowaniem,
realizacjg i oceng efektéw postepowania wspierajgco-aktywizujacego uczestnikéw Domu.

§ 16

1. Pracownicy Domu wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami
czynnosci opracowywanymi przez Kierownika Domu.

2. Zakresy czynnosci pracownicy otrzymujg wraz z umowg o prace, a ich kopie
przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

3.Zakresy czynnosci powinny zawiera¢ w swej tresci obowigzki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci pracownika.

§17

1. Do zadah pracownikéw Zespotu wspierajgco-aktywizujgcego nalezy:

1/ przygotowywanie plandéw pracy dotyczacych poszczegdinych zajed,

2/ prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych z uczestnikami i ich biezace
dokumentowanie,

3/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowania wspierajgco-
aktywizujgcego dla kazdego uczestnika,

4/ utrzymywanie kontaktéw z rodzing, opiekunem i najblizszym otoczeniem uczestnikow,

5/ wspotpraca z pracownikami socjalnymi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kruszwicy, placowkami stuzby zdrowia, innymi instytucjami i partnerami spotecznymi.

§18

1. W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i indywidualna dotyczaca uczestnikéw.
2. Dokumentacje zbiorczg stanowia;:

1/ ewidencja uczestnikéw,

2/ lista obecnosci uczestnikow na zajeciach,

3/ dzienniki dokumentujace prace pracownikdéw zawierajace opis zajec¢ i zadan,
3. Dokumentacje indywidualng stanowia;:

1/ kopia decyzji administracyjnej kierujacej do uczestnictwa w zajeciach,

2/ kopia orzeczenia o0 niepetnosprawnosci lub kopia orzeczenia o0 stopniu
niepetnosprawnosci,

3/ indywidualny plan postepowania wspierajgco-aktywizujgcego opracowany przez zespot
wspierajgco-aktywizujacy,

4/ opinie specjalistow,

5/ notatki pracownikéw z przebiegu postepowania wspierajgco-aktywizujacego.

Rozdziat IV
Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

§19

1.Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci Domu, terminowe i
zgodne z przepisami zatatwianie spraw i niedopuszczenie do naduzyc i strat.
2.Kontrole sprawuja:
1/ Kierownik Domu w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu,
2/ Gtéwny ksiegowy w zakresie dziatalnosci finansowej,
3/ Koordynator zespotu wspierajgco — aktywizujacego w stosunku do pracownikéw Zespotu,
4/ pracownicy upowaznieni przez Kierownika Domu we wskazanym zakresie.
3.Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli,
zatwierdzonej przez Kierownika Domu oraz kontroli doraznych na polecenie Kierownika.
4. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
5. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:



1/ wykonywanie zadan planowych,

2/ przestrzeganie termindw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw,

3/ przestrzeganie przepisow regulujacych dziatalno§¢ Domu, regulaminow, dyscypliny
pracy i przepiséw BHP oraz ppoz.

§ 20

Kontrola finansowa przeprowadzana jest w Domu na podstawie odrebnych uregulowan
wewnetrznych (Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych).

Rozdziat V
Zasady dotyczace przyjmowania uczestnikow

§ 21

1. Osoba ubiegajgca sie o skierowanie do Domu odbywa rozmowe wstepng z
Koordynatorem lub inng osobg upowazniong przez Kierownika.

2. W przypadku braku wolnych miejsc osoba, o ktdérej mowa w ust. 1, spetniajgca warunki
uczestnictwa, wpisywana jest na liste oséb oczekujgcych.

3. Whniosek o skierowanie do Domu skfada sie w o$rodku pomocy spotecznej wtasciwym
ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o skierowanie, dotaczajgc
zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza psychiatre lub neurologa, oraz zaswiadczenie
lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach
Domu wraz z informacjg o sprawnosci w zakresie lokomocji osoby niepetnosprawnej
fizycznie, a takze orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o0 stopniu
niepetnosprawnosci, jesli osoba takie posiada.

4. Skierowanie do Domu. nastepuje w drodze decyzji administracyjnej. Termin przyjecia do
placéwki ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowang lub jej opiekunem
prawnym.

§ 22

1. W przypadku oséb, ktore po raz pierwszy wystepujg o skierowanie do Domu decyzje o
skierowaniu wydaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce, konieczny do
dokonania przez zespot wspierajgco-aktywizujgcy oceny mozliwosci zaproponowania osobie
indywidualnego planu postepowania wspierajgco-aktywizujgcego oraz okresu, jaki bedzie
niezbedny do jego realizacji.

2. Po dokonaniu oceny, o ktérej mowa w ust.1 oraz przygotowaniu indywidualnego planu
postepowania wspierajgco—aktywizujgcego osobe kieruje sie do Domu. na czas okreSlony,
uzgodniony z Kierownikiem , niezbedny do jego realizacji.

3. Okres na jaki osoba zostata skierowana do Domu moze by¢ przedtuzony w
szczegolnosci w sytuacji braku postepéw, okresowego braku mozliwosci skierowania osoby
do innego osrodka wsparcia, domu pomocy spotecznej lub warsztatu terapii zajeciowej albo
braku mozliwosci zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym
stanowisku pracy.

4. Wysokos¢, termin oraz sposéb wnoszenia odptatnosci za korzystanie z ustug Domu
okreslone sg w decyzji administracyjnej kierujacej uczestnika do placowki.

Rozdziat VI
Prawa i obowigzki uczestnikéw
§ 23
1. Uczestnicy majg prawo do:

1/ poszanowania godnosci osobistej i prywatnosci,
2/ korzystania ze wszystkich form zaje¢ proponowanych przez Dom,



3/ korzystania ze sprzetu znajdujacego sie w Domu,

4/ odmowy uczestnictwa w zajeciach np. z powodu ztego samopoczucia,

5/ wyrazania opinii oraz informowania i otrzymywania informacji z wylaczeniem sytuacji
naruszajgcych dobre imie i prawa innych osab,

6/ sktadania skarg osobiscie lub przez opiekuna, bezposrednio do Kierownika Domu w
wyznaczonych przez niego dniach i godzinach.

§ 24

1. Do obowigzkéw Uczestnikow nalezy:

1/ poszanowanie praw, wolnosci i nietykalnosci innych os6b w tym uczestnikéw
i pracownikow Domu,

2/ aktywnosc¢ i wspotpraca w realizacji indywidualnych planéw wspierajgco-aktywizujgcych i
zadan Domu,

3/ powiadamianie o planowanej nieobecnosci i przyczynach nieobecnosci,

4/ nie wychodzenia z Domu podczas trwania zajec,(bez zgody opiekuna Ilub
(i) personelu  placowki),

5/ uiszczanie ustalonej odptatnosci za ustugi Swiadczone w Domu,

6/ nalezyte dbanie o higiene osobistag,

7/ dbanie o czystos¢ i porzadek w Domu,

8/ przestrzeganie przepiséw bhp, przeciwpozarowych i sanitarnych,

9/ dbanie o mienie Domu,

10/ przestrzeganie regulaminu uczestnika szczegdtowo okreslajacego zasady korzystania z
ustug Domu,
2. Kierownik Domu moze wnioskowa¢ do Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej o
uchylenie decyzji kierujacej do Srodowiskowego Domu w przypadku naruszenia postanowien
zawartych wust.1,

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe
§ 25

Regulamin oraz jego zmiany wymagajg formy pisemnej i podlegajg zatwierdzeniu przez
Burmistrza Kruszwicy po uprzednim uzgodnieniu z Wojewodg Kujawsko — Pomorskim.



ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU CRGANIZACYJINEGO SDS W KRUSZWICY

KIEROWNIK SDS

GLOWNY KSIEGOWY
SAMODZIELNE
STANOWISKO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DZIAL

TERAPEUTY CZNY

SEKCJA ADMINISTRACYJNA

ZESPOL

*

WSPIER.-AKTYW.

| OBStUGI

KORDYNATOR ZESPOLU
WSPIER.- AKTYW.

STANOWISKO D/S

INSTRUKTORZY
TERAPII ZAJECIOWEJ

FIZJOTERAPEUTA

0,5

ADMINISTRACYJNYCH 1
KIEROWCA 0,5
PRACOWNIK | 5 ‘
OBSLUGI ’

PSYCHOLOG

0,4

TERAPEUC

PIELEGNIARKA

PRACOWNIK
SOCJALNY

PEDAGOG

0,5

OPIEKUNOWIE

* FUNKCJA PRZYPISANA DO JEDNEGO Z CZEONKOW ZESPOLU W/A

2,5



