REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SRODOWISKOWEGO
DOMU SAMOPOMOCY
LJNTEGRACJA”

W BYTOMIU



CZESC1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Integracja” w Bytomiu, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) organizacje wewnetrzna Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Integracja” w Bytomiu,
zwanego dalej ,,Domem™;

2) kompetencje Dyrektora;

3) zadania pracownikow Domu oraz Sekcji;

4) prawne formy wykonywania zadan statutowych;

5) zasady kontroli wewngetrznej;

6) schemat organizacyjny Domu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Dom dziata na podstawie:

1) uchwaty nr XLII/522/12 Pelniacej Funkcje Organéw Miasta Bytom dzialajacej za Rade
Miejskg z dnia 14 wrzesnia 2012 r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Integracja” w Bytomiu;

2) uchwaty nr V/37/12 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 29 pazdziernika 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Srodowiskowemu Domowi Samopomocy ,,Integracja” w Bytomiu.

§3

1. Siedziba Domu miesci si¢ w Bytomiu przy ul. Karpackiej 25.
2. Dom wuzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
w korespondencji nazwy:

Srodowiskowy Dom Samopomocy
»Integracja” w Bytomiu

3. Dom posiada nr telefonu (32) 280-85-29.
4. Dom posiada adres e-mail: dyrektor@sdsbytom.pl

§ 4

Dom posiada logo:

7

érodowiskowy Dom
Samopomocy w Bytomiu
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§5

1. Dom jest gminnym osrodkiem wsparcia pobytu dziennego typu A — dla oséb
przewlekle psychicznie chorych.

2. Terenem dziatania Domu jest gmina Bytom.

3. Dom przeznaczony jest dla 37 osob.

4. Dom czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

CZESC II
MISJA, CELE I ZADANIA DOMU

§6

1. Misja Domu jest udzielanie wsparcia spotecznego osobom cierpigcym na zaburzenia psychiczne
w naturalnym $rodowisku spolecznym.

2. Podstawowym celem dziatalnosci Domu jest wspieranie i aktywizowanie oraz zwickszenie
zaradnosci 1 samodzielnosci zyciowej uczestnikow programu wsparcia, o ktérych mowa w § 5
ust. 1, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

niwelowanie skutkéw niepetnosprawnosci w sferze zdrowia psychicznego;

nabywanie przez uczestnikow umiejetnosci samodzielnego wykonywania podstawowych
czynnosci zycia codziennego i realizacji celow zyciowych;

skracanie czasu trwania zaburzen psychicznych i  zapobieganie = nawrotom
choroby (wydluzenie okreséw remisji);

uzyskanie przez uczestnikow dobrej kondycji fizycznej i psychicznej;

zwigkszenie kompetencji spolecznych uczestnikow w zakresie lepszego radzenia sobie
W rozwigzywaniu problemow zyciowych;

przeciwdziatanie izolacji spolecznej chorego (wnikliwa i ciggla ocena sytuacji
w rodzinie, miejscu pracy, szerszym srodowisku spotecznym);

aktywizacja zawodowa uczestnikow;

tworzenie warunkow do powstawania dziatan samopomocowych;

integracja spoteczna; _

zapobieganie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

rozwijanie 1 podtrzymywanie u uczestnikow zainteresowan zyciem spotecznym

1 kulturalnym;

propagowanie tworczosci 0sob z zaburzeniami psychicznymi w spotecznosci lokalne;j.

3. Dom realizuje zadania, do ktérych w szczego6lnosci nalezy:

1y

swiadczenie ustug w ramach indywidualnych lub zespotowych treningéw samoobstugi
1 treningdbw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub
podtrzymywaniu umiej¢tnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania
w zyciu spolecznym;

2) $wiadczenie zrdznicowanej oferty  terapeutycznej dla  uczestnikéw — Domu,

w zaleznosci od mozliwosci psychofizycznych uczestnikow oraz ich potrzeb
1 zainteresowan;

3) udzielanie wsparcia psychologicznego i  terapeutycznego przywracajacego

uczestnikom zdolno$¢ do zycia w srodowisku spotecznym:;

4) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;
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5) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
1 koordynowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do
jednostek ochrony zdrowia;

6) prowadzenie terapii ruchowej, w tym zaje¢ sportowych oraz z zakresu turystyki i rekreacji;

7) prowadzenie dzialan o charakterze informacyjno-promocyjnym celem ksztattowania
pozytywnego wizerunku oséb z zaburzeniami psychicznymi i zmiany wobec nich postaw
spotecznych;

8) inicjowanie i prowadzenie dzialan majacych na celu przeciwdzialanie wykluczeniu
spolecznemu  uczestnikow, a wspierajacych ich aktywny udziat w wydarzeniach
spotecznych o charakterze lokalnym i ponadlokalnym.

CZESC III
PRZEPISY PORZADKOWE

§7

1. Na terenie Domu zabrania sie:

1) stosowania przemocy;

2) przynoszenia alkoholu, narkotykdw oraz innych substancji psychoaktywnych, spozywania
ich na terenie Domu oraz namawiania innych do ich spozywania;

3) palenia tytoniu;

4) wynoszenia sprzetow, narzedzi i materialéw stanowigcych wiasno$¢ Domu poza jego teren;

5) korzystania bez nadzoru pracownika Domu Z urzadzen bedacych
na wyposazeniu, a mogacych spowodowac zagrozenie zdrowia i zycia (pralki, zelazka,
zmywarki, itp.);

6) posiadania i1 zazywania lekarstw niezaleconych przez lekarza psychiatre lub innego
specjaliste;

Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez uczestnikow

Domu.

CZESC IV
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§8

Uczestnicy Domu majg prawo do:

1) korzystania ze wsparcia i pomocy $wiadczonej przez pracownikéw Domu;

2) korzystania z zaj¢¢ organizowanych w Domu, okreSlonych planem tygodniowym,
wynikajgcych z ustalen poczynionych w indywidualnym planie postepowania wspierajaco-
aktywizujacego oraz woli uczestnika;

3) wspotuczestniczenia i wspétdziatania w tworzeniu réznych form dziatalno$ci, np. organizacji
czasu wolnego, wyjs¢ do instytucji kulturalno-o$wiatowych;

4) zglaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu;

5) wyrazania swoich przekonan;

6) prywatnosci, intymnosci i poszanowania godnosci osobiste;.

Obowiazkiem uczestnikéw Domu jest:

1) przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz norm i zasad wspotzycia spotecznego;

2) ponoszenie oplat za ustugi $wiadczone przez Dom oraz za wyzywienie;



3) pisemne potwierdzenie swojej obecnosci na liscie obecnosci oraz pisemne potwierdzenie
korzystania z wyzywienia na liscie 0sob korzystajacych z tej formy pomocy;

4) usprawiedliwianie swojej nieobecnosci na zajeciach;

5) wlasciwe przechowywanie przedmiotow wartosciowych przyniesionych do Domu;

6) dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach Domu i catego przyleglego terenu;

7) dbanie o dobry stan wyposazenia;

8) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu poprzez zyczliwos¢ i tolerancje wobec
wspOtprzebywajacych.

CZESC V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§9
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego;
2) hierarchicznego podporzadkowania;
3) podziatu czynnosci stuzbowych;

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng Domu tworza:

Symbol
1) Dyrektor D
2) Glowny Ksiegowy DK
3) Ksiegowy DR
4) Pedagog DP
5) Inspektor ds. zamowien publicznych DI
6) Sekcja Terapeutyczna DT

w sktad ktorej wehodza:

a) Psycholog
b) Pedagog
c) Pielegniarki
d) Instruktorzy terapii zajgciowej
e) Instruktorzy terapii
f) Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych
7) Sekcja Gospodarcza DG

w sktad ktérej wehodza:
a) Robotnik gospodarczy
b) Konserwator
¢) Dozorca

W Domu dziata Zesp6t Wspierajaco-Aktywizujacy, w sktad ktorego wehodzg pracownicy Domu
bezposrednio zajmujacy si¢ dziatalnoscig wpierajaco-aktywizujgca uczestnikdow.
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1)
2)

4.
5.

CZESC VI

KOMPETENCJE DYREKTORA
§ 10

Domem kieruje Dyrektor.

Podczas trwalej nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni upowazniony przez niego
pracownik.

Dyrektor ponosi jednoosobowg odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Domu,
w szczego6lnosci odpowiada za:

catoksztatt funkcjonowania Domu, gospodarke finansowg i przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych;

zabezpieczenie potrzeb uczestnikéw i pracownikow Domu w zakresie wynikajacym
z niniejszego Regulaminu oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz Ksiegowego.

CZESC VII
SZCZEGOLOWE ZADANIA PRACOWNIKOW DOMU ORAZ SEKCII

§11

Do zadan wspdlnych, obejmujacych wszystkich pracownikow, zmierzajacych do pelnej realizacji
zadan Domu, w szczegdlnosci nalezy:

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

8)
9)

ksztaltowanie zachowan i postaw tworzacych domowo-rodzinng atmosfere Domu, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami wspolzycia spotecznego;

wspotdziatanie w  zakresie wilasciwych zasad prowadzenia zaje¢  wpierajaco-
aktywizujacych, warunkow sanitarno-higienicznych i bezpieczenstwa uczestnikow Domu;
poszanowanie i troska o mienie Domu i jego uczestnikow;

wspélne podejmowanie planowanych dziatan na rzecz zachowania i poprawy stanu
technicznego pomieszczen Domu, warunkéw bytowych, majacych na celu podniesienie
poziomu $wiadczonych ustug oraz poprawe warunkoéw pracy;

udzielanie wzajemnej pomocy, szczegdlnie w sytuacji realnego zagrozenia realizacji
podstawowych zadan na stanowisku pracy;

state podnoszenie kwalifikacji, udzial w szkoleniach wewnatrzzaktadowych, majacych na
celu poprawe jakosci ustug swiadczonych przez Dom:;

przestrzeganie prawa do zachowania godnosci osobistej, intymnosci i niezaleznosci przez
podopiecznych;

przestrzeganie zasad legalnosci, celowosci oraz oszczednosci;

dbatos¢ o porzadek i estetyke Domu;

10) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw z zakresu ochrony p. poz.;
11) przestrzeganie zasad Kodeksu Etycznego Domu.

§ 12

Do zakresu dziatania i kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

prowadzenie rachunkowosci Domu;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) planowanie i realizacja budzetu Domu w zakresie okres§lonym przez przepisy prawa;
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Do

Do

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych —operacji
gospodarczych i finansowych; '

5) dekretacja dowodow ksiegowych;

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych oraz
innych z zakresu dziatania Domu;

7) prowadzenie wartosciowo-ilosciowej ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

8) naliczanie odpiséw na ZFSS, terminowe przekazywanie odpiséw na wyodrebniony rachunek
ZFSS oraz prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej ZFSS;

9) wdrazanie nowych unormowan prawnych w zakresie gospodarki finansowej oraz
rachunkowosci;

10) kontrola 1 nadzdér nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu plac, w tym potwierdzanie
celowosci 1 koniecznosei dokonywania wydatkow wynikajacych z list plac;

11) terminowe rozliczanie dotacji finansowanych ze srodkéw budzetu panstwa w zakresie zadan
wlasnych gminy;

12) terminowe regulowanie zobowiazan;

13) terminowe odprowadzanie uzyskanych dochodéw na konto budzetu Miasta;

14) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych;

15)dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanic wyniku finansowego
Domu;

16) sprawowanie kontroli w stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku Ksiegowego.

§13

zakresu zadan Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego trwatej nieobecnosci na podstawie imiennego
upowaznienia;

2) zastgpowanie Glownego Ksiegowego podczas jego trwalej nieobecnosci na podstawie
imiennego upowaznienia;

3) rozliczanie pracownikom wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen  pienieznych
wynikajacych ze stosunku pracy, na podstawie obowigzujacych przepisow, oraz
sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji;

4) dokonywanie potragcen z wynagrodzen w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

5) obliczanie i pobieranie podatku od 0s6b fizycznych; :

6) wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewdéw placowych, innych
$wiadczen zwiazanych z zatrudnieniem oraz wszelkich zobowiazan finansowych;

7) akceptowanie przelewow zobowigzan finansowych Domu w przypadku trwatej nieobecnosci
Dyrektora;

8) kontrola pod wzgledem merytorycznym list plac podczas trwatej nieobecnosci Dyrektora;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw oraz biezace aktualizowanie danych w programie
Kadry — Place;

10) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych;

11) biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikdw;

12) biezaca kontrola terminowej realizacji wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP;

13) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

14) terminowe sporzadzanie sprawozdan;

15) wdrazanie nowych, wewnetrznych uregulowan prawnych w zakresie kadrowo-ptacowym;

§ 14
zadan Pedagoga nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)

)

5)
6)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

udzielanie pomocy i wsparcia pedagogicznego uczestnikom w podtrzymywaniu efektow
leczenia psychiatrycznego oraz prowadzonego procesu wspierajaco-aktywizujacego;
prowadzenie zaje¢ w ramach terapii spotecznej (socjoterapii);

wspoétuczestnictwo z zajeciach wspierajgco-aktywizujacych realizowanych w osrodku;
prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych uczestnikow celem udokumentowania
prowadzonego procesu wpierajaco-aktywizujacego;

nadzor nad prowadzeniem akt osobowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

inicjowanie nowych form udzielania pomocy osobom korzystajacym z ustug Domu;
informowanie odpowiednich organow lub instytucji o problemach, ktére wymagaja
interwencji w stosunku do poszczegolnych uczestnikow;

prowadzenie ksigzki kancelaryjnej celem usystematyzowania otrzymanej korespondencji
oraz innej dokumentacji wynikajacej z instrukcji kancelaryjnej, przepisow wewnetrznych;
rejestrowanie otrzymywanych faktur, rachunkéw oraz umow;

kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych zewnetrznych;
prowadzenie punktu kancelaryjnego;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych Domu w zakresie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej, ich wdrazanie oraz dokonywanie zmian;
pelnienie funkcji opiekuna w stosunku do wyznaczonych uczestnikow Domu;

prowadzenie ewidencji uczestnikow przyjetych do Domu;

udzielanie pomocy uczestnikom w regulowaniu zobowigzan z tytutu odptatnosci za pobyt
w Domu oraz za posiltki;

dokonywanie miesiecznych przypiséw dotyczacych zestawienia naleznosci do zaptlaty
z tytulu pobytu i wyzywienia;

wspdtuczestniczenie w opracowywaniu indywidualnego planu postgpowania wspierajgco-
aktywizujacego dla uczestnikéw.

§15

Do zakresu zadan Inspektora ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan
o udzielanie zamdwien publicznych oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie;

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych oraz jego biezaca aktualizacja;

prowadzenie rejestrow, m.in.: zamdwien publicznych, uméw, notatek oraz protokotow;
dokonywanie zakupdw towardw i ustug zgodnie z zapotrzebowaniem Domu;

prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i instytucjami zewngtrznymi
w zakresie zamdwien publicznych;

przygotowywanie umow w sprawach zamdowien publicznych;

publikowanie ogloszen w sprawach zamowien publicznych na stronie BIP;

przygotowywanie w zakresie zamoéwien publicznych wewnetrznych projektow zarzagdzen;
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

§ 16

SEKCJA TERAPEUTYCZNA

Do zadan Sekcji Terapeutycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie grupowych i indywidualnych zaje¢ wspierajaco-aktywizujacych;
2) ksztaltowanie u uczestnikow nawykow celowej aktywnosci;
3) ksztattowanie u uczestnikow motywacji do akceptowanych przez otoczenie zachowan;



4)

S)

6)

udzielanie =~ wsparcia  psychologicznego i terapeutycznego, w ramach indywidualnych
kontaktow terapeutycznych, przywracajacego uczestnikom zdolnos¢ do zycia
w $rodowisku spotecznym;

inicjowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie wykluczeniu
spotecznemu uczestnikow  poprzez  aktywny udzial w wydarzeniach spotecznych
o charakterze lokalnym i ponadlokalnym:;

rzetelne, pelne i terminowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zaleceniami dyrektora Domu.
§ 17
SEKCJA GOSPODARCZA

Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

5)

6)

dbanie o czystosé i porzadek w Domu oraz catego przylegtego terenu;

utrzymywanie w czystosci wyposazenia i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Domu;

dokonywanie drobnych napraw sprzetow 1 urzadzen;

obstuga gazowych kottéw centralnego ogrzewania dostarczajacych cieplo i ciepla wodg dla
potrzeb budynku przy ul. Karpackiej 25 oraz urzadzefn wspomagajacych;

podejmowanie przedsiewzig¢ zapobiegajacych powstawaniu strat i szkod w mieniu a takze
zapewniajgcych sprawne ich ograniczanie lub likwidacje;

zglaszanie potrzeb remontowych i zaistniatych awarii.

CZESC VIII

FORMY PRAWNE
STOSOWANE PRZY WYKONYWANIU ZADAN DOMU

§18

1. Dyrektor podejmuje rozstrzygniecia w nastepujacych formach:

1)
2)
3)

zarzadzen;
regulaminow;
instrukcji;

upowaznien;

zapisOw w protokotach.

Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach:

o charakterze generalnym, w szczegdlnosci przy ustalaniu zasad i trybéw postepowania;
powotywania komisji;
dotyczacych obowigzkéw rozstrzyganych na podstawie szczegétowych upowaznien.

3. Dyrektor wydaje polecenia w sprawach obowiazkéw pracowniczych, w celu ich konkretyzacji.

CZESC IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLI

§ 19

Kontrole w stosunku do wszystkich pracownikoéw Domu w zakresie realizacji powierzonych zadan
i sposobu wykonywania obowiazkéw sprawuje Dyrektor.
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