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CZĘŚCI

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Oryarizacyjny Środowiskowego Domu Samopomocy ,,Integracja" w Bytomiu, zwany
dalej,,Regulaminem" określa:

I) organizację wewnętrzną Środowiskowego Domu Samopomocy ,,Integracja" w Bytomiu,
zwanego dalej,,Domem";

2) kompetencje Dyrektora;
3) zadaniapracowników Domu oraz Sekcji;
4) prawne fo.my wykonywaniazadń statutowych;
5) zasady kontroli wewnętrznej;
6) schemat organizacyjny Domu, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

§2

D om działa na podstawie :

1) uchwały nr XLII|522|I2 Pełniącej Funkcje Organów Miasta Bytom dzińającej za Radę
Miejską z dnia 14 v,"rześnia 2012 r. w sprawie utworzenia Środowiskowego Domu
Samopomocy,,Integracja" w Bytomiu;

2) uchwały nr Yl37l12 Rady Miejskiej w Bytomiu z dńa 29 pńdziemika 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Środowi skowemu Domowi S amopomocy,,Inte gracj a" w Bytomiu.

§3

1. Siedziba Domu mieści się w Bytomiu przy ul. Karpackiej 25.
ż. Dom używa na tablicach, wywieszkach, pieczątkach, formulatzach, ogłoszeniach oraz
w korespondencji nazry

Środowiskowy Dom Samopomocy
,,lntegracja" w Bytomiu

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

Dom posiada 1ogo:

§4

Środowiskowy Dom
Samopomocy w Bytomiu
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§5

1. Dom jest gminnym ośrodkiem wsparcia pobytu dziennego typu A dla osób
przewlekle psychicznie chorych.

2. Terenęm działaria Domu jest gmina Byom.
3. Dom przęznaczony jest dla 37 osób.
4. Dom czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30.

CZĘŚCl'J

MISJA, CELE I ZADANIA DOMU

§6

1. Misją Domu jest udzielanie wsparcia społecznego osobom cierpiącym na zablltzenia psychiczne
w natrrralnym środowisku społec znym.

2. Podstawowym celem działalności Domu jest wspieranie i aktywizowanie oraz zwiększenie
zaradności i samodzielności zyciowej uczestników programu wsparcia, o których mowa w § 5
ust. 1, aw szczególności:
1 ) niwelowanie skutków niepełnosprawności w sferze zdtowia psychicznego ;

2) nabywanie przez uczestników umiejętności samodzielnego wykonywania podstawowych
czynności życia codziennego i realizacji celów życiowychl'

3) skracanie czasu trwania zńlxzeń psychicznych i zapobieganie nawrotom
choroby (wydłużenie okresów remisj i);

4) uzyskanieprzez uczestników dobrej kondycji ftzycznej i psychicznej;
5) zwiększenie kompetencji społecznych uczestników w zakresie lepszego radzenia sobie

w r ozwiryyw aniu problemów Ąciowych;
6) przeciwdzińańę izolacji społecznej chorego (wnikliwa i ciągŁa ocena sytuacji

w rodzinie, miejscu pracy, szerszym środowisku społecznym);
7) aktywizacja zawodowa uczestników;
8) tworzenie warunków do powstawania dzińai samopomocowych;
9) integracja społeczna;

10) zapobiegartie marginalizacji i wykluczeniu społecznemu osób z zńlxzeniami psychicznymi;
11) rozwijanie i podtrzymywanie u uczestników zainteresowań życiem społecznym

i kulturalnym;
12) propagowanie twórczości osób z zaburzeniami psychicznymi w społeczności lokalnej.

3. Dom realizuje zadania, do którychw szczególności należy:
1) świadczenie usług w ramach indywidualnych lub zespołowych treningów samoobsługi

i treningów umiejętności społecznych, polegających na nauce, rozwijaniu lub
podtrzyrnywaniu umiejętności w zakresie czynności dnia codziennego i funkcjonowania
w życiu społecznym;

2) świadczenie zróżnicowanej oferty terapeutycznej dla uczestników Domu,
w zależności od możliwości psychofizycznych uczestników oraz ich potrzeb
i zainteresowń;

3) udzielanie wsparcia psychologicznego i terapeutycznego przywracającego
uczestnikom zdolność do życiaw środowisku społecznym;

4) pomoc w załatwiartiu spraw urzędowych;
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5) pomoc w dostępie do niezbędnych świadczeń zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i koordynowanie terminów wizfiulekarza, pomoc w zakupie leków, pomoc w dotarciu do
jednostek ochrony zdrowia;
prowadzenie terapii ruchowej, w tym zajęó sportowych oraz z zakresu turystyki i rekreacji;
prowadzenie działń o charakterze informacyjno-promocyjnym celem kształtowania
pozytyrłmego wizerunku osób z zńltzeniarrti psychicznymi i zmiarry wobec nich postaw
społecznych;
inicjowanie i prowadzenie działań mających na celu przeciwdziałanie wykluczeniu
społecznemu uczestników, a wspierających ich aktył,rry udziń w wydarzeniach
społecznych o charakterze lokalnym i ponadlokalnym.

CZĘSC ilI

PRZEPISY PORZĄDKOWE

§7

1, Na terenie Domu zabrania się:
1) stosowania przemocy;
2) przynoszenia alkoholu, narkotyków oraz inrtych substancji psychoaktywnych, spożywania

ich na terenie Domu oraznartawiania innych do ich spożywania;
3) palenia tytoniu;
4) wynoszenia sprzętów,narzędziimateriałów stanowiących własność Domu poza jego teren;
5) korzystania bez nadzoru pracownika Domu z vrządzeń będących

na wyposażeniu, a mogących spowodowaó zagrożenie zdrowia i życia (pralki, żelazka,
zmywarki, itp.);

6) posiadania i zńywania lekarstw niezaleconych przez lękarza psychiatrę lub innego
specjalistę;

2. Dom nie odpowiada za przedmio§ wartościowe przyniesione przez uczestników
Domu.

1.

CZĘŚC IV

PRAWA I OBOWIĄ ZKI IJ CZESTNIKOW

§8

Uczestnicy Domu mają prawo do:
1) korzystania ze wsparcia i pomocy świadczonej przezpracowników Domu;
2) korzystania z ząęó organizowanych w Domu, określonych planem tygodniowym,

wynikających z ustaleń poczynionych w indywidualnym planie postępowania wspierająco-
aktywizĄące go or M wol i uczestnika;

3) współuczestńczenia i współdziałania w tworzeniu rożnych form dzińalności, np. organizacji
czastl wolnego, lvyj ść do instytucj i kulturalno-oświatowych;

4) zgłaszania skarg i wniosków do Dyrektora Domu;
5) wyrńaria swoich przekonń;
6) prywatności, intymności i poszanowania godności osobistej.
Obowiązkiem uczestników Domu jest:
1) przestrzegartie niniejszego Regulaminu oraznonn i zasad współzycia społecznego;
2) ponoszenie opłat zausługi świadczone przezDom oruz za vyżywienie;

6)
7)

8)

2.
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

pisemne potwierdzenie swojej obecności na liście obecności oraz pisemne potwierdzenie
korzystania z v,ryżywienia na liście osób korzystaj ąc y ch z tej formy pomocy;
usprawiedliwiarrie swojej nieobecnoś ci na zajęciach;
właściwe przechowywanie przedmiotów wartościowych przyniesionych do Domu;
dbanie o czystośó w pomieszczeniach Domu i całego przyległego terenu;
dbanie o dobry stan wyposńenią'
przyczyńanie się do dobrej atmosfery w Domu poprzez życzliwośó i tolerancję wobec
współprzebywających

CZĘŚCv

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9

Funkcjonowanie Domu opiera się na zasńach:
1) jednoosobowego kierownictwa służbowego;
2) hierarchicznego podpo rządkow ania;
3) podziałucz}łrności słuzbowych;
4) indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

StrŃturę or gartizacyjną Domu tworzą:

1.

2.

1) Dyrektor

2) Główny Księgowy

3) Księgowy

4) Pedagog

5) Inspektor ds. zamówień publicznych

6) Sekcja Terapeu§czna
w skład której wchodzą:

a) Psycholog
b) Pedagog
c) Pielęgniarki
d) Instruktorzy terapii zajęciowej
e) Instruktorzy terapii
0 Instruktor ds. kulturalno-oświatolyych

7) Sekcja Gospodarcza
w skład której wchodzą:

a) Robotnik gospodarczy
b) Konserwator
c) Dozorca

Symbol
D

DK

DR

DP

DI

DT

DG

3. W Domu działaZespoł Wspierająco-Aktywizujący, w skład którego wchodzą pracownicy Domu
bezpośrednio zĄmujący się działalnością wpierająco-aktywizującą uczestników.
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CZĘSC VI

KOMPETENCJE DYREKTORA

§10

Domem kieruje Dyrektor.
Podczas trwałej nieobecności Dyrektora, jego obowiązki pełni upowazniony przez niego
pracownik.

3. Dyrektor ponosi jednoosobową odpowiedzialność za reallzację zadń Domu,
w szczególności odpo wtada za:

I) całoksńałt funkcjonowania Domu, gospodarkę finansową i prześrzeganie dyscypliny
finansów publicmych;
zńezpieczenie potrzeb uczestników i pracowników Domu w zakresie wynikającym
z niniejszego Regulaminu oraz obowipuj ących przepisów prawa.
Dyrektor j e st przełożonym wszystkich pracowników.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Głównego Księgowego otaz Księgowego.

CZĘŚC VII

SZCZEGOŁOWE ZADANIA PRACOWNIKOW DOMU ORAZ SEKCJI

§ 11

Do zadafl, wspólnych, obejmujących wszystkich pracowników, zmierzających do pełnej realizacjt
zadńDomu, w szczególności naleźy:

1) kształtowanie zachowń i postaw tworzących domowo-rodzinną atmosferę Domu, zgodnie
z ob owiązującymi zasadami wsp ółżyc i a społeczne go ;

2) współdziałanie w zakresie właściwych zasad prowadzenia zaJęć wpierająco-
aktywizujących, warunków sanitarno-higienicznych i bezpieczeństwa uczestników Domu;

3) poszanowanie i troska o mienie Domu i jego uczestników;
4) wspólne podejmowanie planowanych działań na rzecz zachowania i poprawy stanu

technicznego pomieszczeń Domu, warunków bytowych, mających na celu podniesienie
poziomu świadczonych usług orźż poprawę warunków pracy;

5) udzielanie wzajemnej pomocy, szczegóInie w sluacji realnego zagtożenia realizacji
podstawowy ch zadań na stanowisku pracy;

6) stałe podnoszenie kwalifikacji, udział w szkoleniach wewnąttzzaLładowych, mających na
celu poprawę jakości usług świadczonychptzez Dom;

7) ptzestrzeganie prawa do zachowania godności osobistej, intymności i niezalezności przez
podopiecznych;

8) przestrzeganie zasad legalności, celowości oraz oszczędności;
9) dbałośó o porządek i estetykę Domu;
I})przestrzeganie zasad bhp i przepisów z zak<tesu ochrony p.poż.;
I I) ptzestrzeganie zasad Kodeksu EĘcznego Domu.

§12

Do zakresu działaria i kompetencji Głównego Księgowego należy w szczegóIności:
1) prowadzenie rachunkowości Domu;
2) wykonywanie dyspo zycji środkanń pieniężnymi;
3) planowanie i realizacjabudżetu Domu w zakresie określonym przez przepisy prawa;
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4) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych;

5) dekretacja dowodów księgowych;
6) terminowe sporządzarie sprawozdń finansowych otaz sprawozdań budzetowych oraz

innych z zalł esu dzińania Domu;
7) prowadzenie wartościowo-ilościowej ewidencji środków trwałych, pozostałych środków

trwĄch w użytkowaniu oraz wartości niematerialnych i prawnych;
8) nali,czanie odpisów na ZFŚS, terminowe przekarywanie odp,isów na wyodrębniony rachunek

ZFS S oraz prowadzenie ewidencji księgowo-finansowej ZFŚS ;

9) wdrużanie nowych unormowń prawnych w zakresie gospodarki finansowej oraz
rachunkowości;

10) kontrola i nadzor nad prawidłowym wykorzystaniem funduszu płac, w tym potwierdzanie
celowości i koniecmości dokonywania wydatków wynikających z list płac;

1 1) terminowe rozliczanie dotacji finansowanych ze środków budzetu państwa w zakresie zadań
własnych gminy;

12) terminowe regulowanie zobowiązań;
13) terminowe odprowadzanię uzyskanych dochodów na konto budzętu Miasta;
14) przeprowadzanię irozliczarie inwentaryzacjiw księgach rachrrnkowych i inwentarzov,rych;
l5)dokonyłvanie wyceny aktywów i pasywów otaz ustalanie wyniku finansowego

Domu;
l6)sprawowanie kontroli w stosunku do pracownikazatrudnionego na stanowisku Księgowego.

§ 13

Do zakresu zadń Księgowego należy w szczegolności:
1) zastępowanie Dyrektora podczas jego trwałej nieobecności la podstawie imiennego

upoważnienia;
2) zastępowanie Głównego Księgowego podczas jego trwałej nieobecności na podstawie

imiennego upoważnienia;
3) rozliczanie pracownikom wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych

wynikających ze stosunku pracy, na podstawie obowiązujących przepisów, oraz
sporządzarlie w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji;

4) dokonywanie potrąceńzv,rynagrodzeńw oparciu o obowiązujące przepisy prawa;
5) obliczanie i pobieranie podatku od osób ftzycznych)
6) wprowadzanie do systemu bankowości elektronicznej przelewów płacowych, innych

świadczeń związarrych z zatrudnięniem oraz wszelkich zobovńązń finansowych;
7) akceptowanie przelewów zobowiązń finansowych Domu w przypadku trwałej nieobecności

Dyrektora;
8) kontrola pod względem merytorycznym list płac podczas trwałej nieobecności Dyrektora;
9) prowadzenie alł osobowych pracowników oraz bieżące aktualizowanie danych w programie

Kadry -Płace,
1 0) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentów kadrowych;
1 1 ) bieżąca kontrola terminowej realizacji badań lekarskich pracowników;
12) bieżąca kontrola terminowej realizacji wstępnych i okresowych szkoleń zzakręsu BHP;
1 3 ) sprawdzanie dowodów księgolyych pod względem formalno-rachunkowym;
1 4) terminowe sporządzanie sprawozdń;
15) wdrazanie nowych, wewnętrznych uregulowań prawnych w zakresie kadrowo-płacowym;

§14
Do zadńPedagoga należy w szczegóIności:



1) udzielanie pomocy i wsparcia pedagogicznego uczestnikom w podtrzymywaniu efektów
Ieczenia psychiatryc znego oraz prowadzonego procesu wspieraj ąco-aktywizującego;

2) prowadzenie zajęó w ramach terapii społecznej (socjoterapii);
3) współuczestnictwo zzajęciachwspierająco-aktywizujących realizowanych w ośrodku;
4) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych uczestników celem udokumentowania

prowadzone go proce su wpieraj ąco -aktywizuj ącego ;

5) nadzor nad prowadzęniem akt osobowych zgodnie z instrŃcją kancelaryjną;
6) inicjowanie nowych form udzielania pomocy osobom korzystającym z usług Domu;
7) informowanie odpowiednich organów lub insĘrtucji o problemach, które wymagają

interwencji w stosuŃu do poszczególnych uczestników;
8) prowadzenie ksiĘki kancelaryjnej celem usystematyzowańa otrzymartej korespondencji

oraz innej dokumentacji wynikającej z instrukcji kancelaryjnej, przepisów wewnętrznych;
9) rejestrowanie otrzymywanych faktur, rachunków oraz umów;

10) kontrolowanie pod względem merytorycznym dowodów księgowychzewnętrznych;
1 1) prowadzenie punktu kancelaryjnego;
12) opracowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych Domu w zakresie jednolitego

rzeazowego wykazu akt, instrŃcji kancelaryjnej, ich wdrużańę oraz dokonlnvanie zmian;
13) pełnienie funkcji opiekuna w stosunku do v,ryznaczonych uczestników Domu;
14) prowadzenie ewidencji uczestników przyjętych do Domu;
15) udzielanie pomocy uczestnikom w regulowaniu zobowiryń z tyfiiu odpłatności za pobyt

w Domu orazzaposiłki;
16) dokonywanie miesięcznych przypisow dotyczących zestawienia nalezności do zapłaty

z tyińu pobytu i wyżywienia;
17) współuczestniczenie w opracowywaniu indywidualnego planu postępowania wspierająco-

aktywizującego dla uczestników.

§15

Do zakresu zadan Inspektora ds. zamóńeń publicznychnależy w szczególności:
1) wykonywalie czymości związanych z przygotowywaniem i prowadzeniem postępowń

o udzielanie zamówień publicznych oruz przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w tym
zakresie;

2) sp or ządzani e p lanu zarnów ień pub l i cznych oruz j e go bieżąc a aktualizacj a;
3) prowadzenie rejestrów, m.in.: zartowieńpublicznych, umów, notatek oraz protokołów;
4) dokonywanie zakupów towarów i usług zgodnie z zapotzebowaniem Domu;
5) prowadzenie niezbędnej korespondencji z kontrahentami i ins§rtucjami zevłnętrznymi

w zakre sie zamówięi publicznych;
6) ptzygotowywanie umów w sprawachzamowień publicznych;
7) publikowanie ogłoszeń w sprawach zamówień publicznych na stronie BIP;
8) przygotow;,,wanie w zakresie zanowień publicznych wewnętrznych projektów zarządzeft;
9) sporządzartie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych.

§16

SEKCJA TERAPEUTYCZNA

Do zadań Sekcji Terapeutycznej należy w szczególności:
1) prowadzenie grupołvych i indywidualnych zajęć wspierająco-aktywizĄących;
2) ksńńowanie u uczestników nawyków celowej akĘwności;
3) ksźałtowanie u uczestników motyłvacji do akceptowanychprzez otoczenie zachowaiy
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udzielanie wsparcia psychologiaznego i terapeutycznego, w ramach indywidualnych
kontaktów terupeutycznych, przywracalącego uczestnikom zdolnośó do życia
w środowisku społecznym;
inicjowanie i prowadzenie dzińń mających na celu przeciwdziŃanie wykluczeniu
społecznemu uczestników poprzez aktywny ldział w wydarzeniach społecznych
o charakterze lokalnym i ponadlokalnym;
rzetelne, pełne i terminowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowięującymi
przepisami i zaleceniami dyrektora Domu.

§17

SEKCJA GOSPODARCZA

Do zadań Sekcji Gospodarczejnależy w szczególności:
1) dbanie o czystośó i porządek w Domu oraz cńego przyległego terenu;
2) utrzymywanie w czystości wyposazenia i sprzętu znĄdującego się w Domu;
3) dokonywanie drobnych napraw sprzętów i urządzeń.'
4) obsługa gazovrrychkotłów centralnego ogrzewaniadostarczających ciepło i ciepłą wodę dla

potrzeb budynku ptzy uI. Karpackiej 25 orazurządzeńwspomagających;
5) podejmowanie przedsięwzięć zapobiegających powstawaniu strat i szkód w mieniu atakże

zap evlniaj ących sprawne i ch o gran iczarię lub likwi dacj ę ;

6) zgłaszanie potrzeb remontowych i zaistniałych awarii.

CZĘSC VIII

FORMY PRAWNE
STOSOWANE PRZY WYKONYWANIU ZADAŃ DOMU

§18

Dyrektor podej muj e r ozstr zy gnięci a w następuj ących fo rmach :

1) zarządzei;
2) regulaminów;
3) instrukcji;
5) upoważnień;
6) zapisówwprotokołach.
Dyrektor wydaje zarządzenia w sprawach:
1) o charakterze generalnym)w szczególności przy ustalaniu zasad i trybów postępowania;
2) powoływania komisji;
3) dotyczących obowipków rozstrzyganych na podstawie szczegołowych upowaznień.

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

CZĘŚCIX

ORGANIZACJA DZIAŁ ALNOŚCI KONTROLI

§19

Kontrolę w stosunku do wszystkich pracowników Domu w zakresie realizacji powierzonychzadań
i sposobu wykonywania obowiązków sprawuje Dyrektor.

4)

5)

6)

1,

2,
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