Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2012
Dryrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy ..Koniczynka™

w Belchatowie z dnia 01.01.2012 .,

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,KONICZYNKA”
W BELCHATOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,.Koniczynka” w Belchatowie
okreéla organizacje izasady funkcjonowania Domu.

§2,

llekroé w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
LKoniczynka™ w Betchatowie jest mowa o:

L.

2

Regulaminie™ — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu

Samopomocy .. Koniczynka™ w Belchatowie,

.Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy .Koniczynka™

w Belchatowie,

Dyrektorze™ - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Smdowiskowego Domu Samopomocy

.Koniczynka” w Belchatowie,

.Uczestniku™ - nalezy przez to rozumieé osobe z zaburzeniami psychicznymi przyjeta

do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Koniczynka” w Belchatowie, w tym:

1) osobe przewlekle chorg psychicznie,

2) osobe upoéledzong umystowo w stopniu giebokim, znacznym i umiarkowanym, a takize osobe
z lekkim uposledzeniem umyslowym, gdy jednoczesnie wystgpuja inne zaburzenia, zwlaszcza
neurologiczne,

3) osobe wykazujaca inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, ktére zgodnie
ze stanem wiedzy medycznej sa zaliczane do zaburzen psychicznych z wylgczeniem osob
czynnie uzaleznionych od $rodkow psychoaktywnych.

§3.

. Srodowiskowy Dom Samopomocy ..Koniczynka”, ktérego organem zalozycielskim jest gmina

Miasto Belchatow, jest jednostks budzetowa nie posiadajaca osobowosci prawnej.

Siedziba Domu jest budynek przy ulicy Sw. Barbary 5 przekazany decyzja Prezydenta Miasta
Belchatowa w trwaly zarzad.

Dom obejmuje zasiegiem swego dzialania teren miasta Belchatowa i przeznaczony jest dla 60
uczestnikdw.

Utrzymanie 1 funkcjonowanie Domu finansowane jest ze srodkéw przeznaczonych na realizacje
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazywanych przez Wojewode Lodzkiego.
Podstawa gospodarki finansowe] Domu jest roczny plan finansowy sporzadzony zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.



§ 4.

Dom dziata na podstawie:

JIF

LR
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Statutu érodowiskowego Domu Samopomocy ,,Koniczynka” w Betchatowie przyjetego Uchwata
Rady Miejskiej w Belchatowie Nr XIII/96/11 z dnia 22 wrzednia 2011r. (Dz. Urz. Woi.
Eodzkiego z dnia 5 listopada 2011r., 2011.321.3222) oraz niniejszego regulaminu,

ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (iekst jednolity Dz. U. 2001.142.1591
Z pdZn. zm.),

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009.157.1240

Z poZn. zm.),

. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie

srodowiskowych domdéw samopomocy (Dz. U, 2010.238.1586),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoleczne (tekst jednolity Dz. U. 2009.175.1362
z poim, zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2011 r. Nr 231, poz.
1375 — tekst jednelity),

innych ustaw i przepiséw prawa okreslajacych zadania realizowane przez $rodowiskowe domy
samopomocy oraz regulujacych zadania i kompetencje jednostek pomocy spolecznej.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania Domu

§ 5.

. Dom jest placéwka dziennego pobytu typu ABC i zapewnia wsparcie spoleczne osobom

przewlekle psychicznie chorym (typ A), osobom uposledzonym umystowo (typ B) i osobom
wykazujacym inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych (typ C).

Glownym celem dziatania Domu jest stale poprawianie funkcjonowania osob, o ktérych mowa
w ust. 1, przy jednoczesnym umozliwieniu im pozostawania w naturalnym $rodowisku
spolecznym poprzez:
1} ksztaltowanie umiejgtnosci i sprawnosci niezbednych do realizacji zadan Zycia codziennego,
2) podejmowanie réznych 1ol spoteczmych w swoim naturalnym srodowisku w  miare
mozliwodci samodzielnie, niezaleznie i godnie,
3) pomoc w przezwyciezaniu trudnych sytuacji Zyciowych i rozwiazywaniu codziennych
probleméw uczestnikéw Domu,
4) zapewnienie podstawowej opieki socjalne]j (bezpieczne, uregulowane warunki pobytu),
5) integracje uczestnikéw Domu ze spolecznodcia lokalna poprzez spoleczna aktywizacje,
6) promocje i ochrong zdrowia psychicznego,
7) wykonywanie innych zadan zleconych Domowi do realizacji.

Realizacja przyjetych zaloZzen programowych odbywa sig poprzez prowadzenie réznorodnych

form aktywizacji kondycji psychofizycznej realizowanych w formie:

1) treningu funkcjonowania w Zzyciu codziennym poprzez trening dbalosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnodei praktycznych,
trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi,

2) treningu umiejetnodei  interpersonalnych 1 rozwiazywania probleméw  poprzez
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami oraz trening
funkcjonowania w miejscach publicznych,
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3} treningu umiejetnodci spedzania czasu wolnego poprzez rozwijanie zainteresowania
kulturg, srodkami masowego przekazu, udzial w  spotkaniach  towarzyskich
i kulturalnych,

4y poradnictwa psychologicznego.

5) pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych,

&) pomeocy w dostepie do miezbédnyveh Swiadezen zdrowotnych poprzez uzgadnianie
i monitorowanie terminéw wizyt u specjalistdéw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,

71 niezbednej opieki.

8) terapii ruchem,

9) aktywizacji przygotowujacej do podjecia zatrudnienia,

10} innych zadan zleconyeh Domowi do realizaci.

4. W celu realizacji przvjetych zatozen programowych, o ktorvch mowa w ust. 3, uczestnicy Domu
moga korzystad z nastepujacyeh pomieszezen:
1} sali ogdlnej umozliwiajges] spotvkanie sie uczestnikdw zajed | ich rodzin,
2} pracowni rehabilitacyjnej umozliwiajace] prowadzenie terapii muchem,
3) pracowni umigjetnodel spolecznyeh,
4) pracowni terapil zajeciowe),
5) pracowni stolarskiej,
6} pracowni krawieckiej,
7 pracowni komputerowe],
2 pracowni kulinarmne] z niezbednvmi urzadzeniami 1 spregiem gospodarstwa  domowego
oraz wydzielonym pomieszezeniem na zmywalnig,
9} jadalni mogacej petnié funkeje klubu lub sali aktywizacii,
103 Sali Doswiadczania Swiata,
11) pokoi: do indywidualnego poradnictwa psychologicznego, pelniacego ponadto funkeje
pokoju wyveiszenia oraz pokoju do indywidualnego poradnictwa pedagogicznego,
12) pomigszczen sanitarno-higienicznych,
13) pralni i suszamni.
Wszystkie pomieszczenia wyposafone 53 w meble 1 sprzety odpowiednie do realizacji zadan
wspierajace-aktywizujacych.

5. Uczestnikami Srodowiskowego Domu samopomocy ..Koniczynka” sa osoby posiadajace decyzje
kierujace, wydane przez wiasciwy osrodek pomocy spolecznej.

6. Odplatnosé miesieczna za ushugi $wiadezone w Domu reguluja przepisy Ustawy o pomocy
spolecensa).

8. Prawa i obowiazki uczesinika oraz szezegdtowe zasady obowigzujgee na tereniec Domu okreslone
saw Regulaminie Domn.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania i kierowania praca SDS

§ 6.

1. Dom jest czynny od i;':]u:}ﬂ.i»*:J:lziat.'frl.L do piatku, z wyjatkiem dni wstawowo wolnyech od pracy,
w godzinach od 7" do 16",



2. Uczestnicy przebywaja w Domu od 7" do 15", w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie
prowadzone sa zajecia z uczestnikami.

3, Dyrektor przggmujﬂ interesamiénw w sprawach skarg | wnioskdw we wiorki | czwarki,
w godzinach od 8" do 10™.

5. Dom przy znakowaniu pism uzywa symbolu SDS.

§7.
. Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sfuzbowego
podporzadkowania, podzialu  czynnedel  slufbowyeh 1 indywidualne] odpowicdzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Domem kieruje Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za caloksztalt jego dziafalnosci
oraz reprezentuje Dom na zewnatrz.

3. Darektor jest zatredniany 1 swalniany preez Prezydenta Miasta Belchatowa,

4, Dyrekior podejmuje decvzie majatkowe w granicach upowadnienia udzielonego przez Prezydenta
Miasta Belchatowa.,

5. Dyrektor Domu kieruje placéwka przy pomocy swojego Zastepey, kidrego zatrudnia po ueyskaniu
pozviywnej opinii Prezvdenta Miasta Belchatowa,

6. Dyrektor moze wnioskowaé do organu wydajacego decvzje o jej uchylenie dla uczesinika, kidry
w sposdb razacy | uporceywy narusza zasady obowiazujace w Domu,

7. Zastepca Dyrektora dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyvrekiora i ponosi przed nim
odpowiedzialnodé. Wykonujac wyznaczone zadania zapewnia kompleksowe rozwigzanie problemow
wynikajacych z zadan przypisanych do realizacji przez Dom, nadzoruje dzialalnosé wszystkich
stanowisk, a w przypadku niemoinosci pelnienia obowiazkdéw przez Dyrekiora z powodu urlopu,
choroby lub innveh preyezyn. pelni jego zasiepstwo,

8. Glowny Ksiggowy w zakresie obowiazujacych przepisdw nadzomje gospodarke finansowa Domu.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Domu

g8,
1. Kadre Sruduwiskuwegn Domu Samopomocy . Koniczynka™ stanowia nastepujace zespoly
organizacyjne:

1) zespdl wspierajaco-akiywizujacy, w sklad kKiérego wehodzi:
- dvrektor — | etat.
- zastepea dyrekiora — 1 etat,
- psycholog - koordynator zespofu wspierajaco-aktywizujacego — 1 etat,
- pedagog — 1 etat,
- slarszy terapeuta - 1 etat,
- instrukior terapil zajeciows] (stanowisko wieloosobowe) — 4.5 etatw.
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- instruktor kulralno-odwiatowy — 1 etat,
- piclegniarka — 1 etat,

2} zespdl dzialzlnosci administracyineg, w skiad ktérego wehodzi:

- gldwny ksiegowy — 0,3 etatu,
- inspektor ds. administracyjno-ksiegowych = 1 etat:

3) zespol gospodarczy i obstugi, w skiad ktdrego wehodzi:

[

-

- pomoc kuchenna - 0.5 etafu,
- robotnik do pracy lekkiej — 0.3 etate
= konserwator — 0.5 etatu,

. Dyrektor Domu sprawuje bezpodredni nadzdr nad dziatalnodeia wseystkich pracownikdw Domu.

3. W zalefnosci od potrzeb, ktore odpowiadajg rodzajowd 1 zakresowi ushug swiadezonych w Domu

Dyrektor moke zatrudnié innych specjalistow i pracownikdw.

ROZDZIAL V
Lakresy czynnosici poszezegidlnyeh stanowisk wehodzgeych w sklad zespolu
wspierajaco-aktywizujacego

§9.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

=

e Bl L

9.

biezace organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosei Domu, a w szezegdlnodcl
nadzér nad realizacja przyjetych zaloken programowych, odbywajacych sie poprzez
prowadzenic rdmorodnyeh form  aktywizacii kondyeji psychofizvezne] realizowanych
w formie: treningdw, poradmictwa psychologicznego, pomocy w  zatatwianiu spraw
urzedowych, pomocy w dostepie do niezbednych dwiadczen zdrowotnych, niezbednej opieki,
terapii ruchem, aktywizacji prevgotowujacej do podjecia zatmudnienia 1 innych zadan
Zleconych Domowid do realizaci,

arganizowanie uroczystodcl okolicznosciowych, spotkan integracyjnych, spotkad 2 rodzicami
i opiekunami, spotkan i szkolen zespotu wspierajaco-aktyvwizujacego,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznyeh,

pryjmowanie interesantdw w sprawach skarg | wnioskdw,

reprezentowanie Domu na zewnatrz oraz dokonywanie czynnodei prawnych,

gospodarowanie majatkiem i mieniem Domu,

opracowywanie planow finansowych w zakresie dotyezacym realizowanych zadan,

udzielanie pomocy pracownikom w zalatwianiu spraw trudnych § wykraczajacych poza
ich mozliwaden | uprawnienia,

wspdltpraca z podmiotami zewngtrznymi,

10. ustalanie zakresdw czynnodcl, uprawnief 1 odpowiedzialnodel w stosunku do podleghveh

pracownikéw oraz ocenianie ich,

11. zorpanizowanie svstemu kontroli zarzadczej.

12, sprawowanie kontroli zarzadeze] i zarzadzanie rvzykiem,

13. prowadzenie polityki zatrudnienia SDS,

14. nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji zamdwien publicznych.

13, nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji HACCP oraz identyfikacji i analizy

ryzyka,

16, wydawanie wewnetrenych zarzgdzen, regulamindw 1 instrukeji.

g 10,
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Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnode:

kszraltowanie umiejemosci spolecznych i interpersonalnych uezestnikéw Domu,

pomae w realizacii spraw urzedowwch @ w kontaktach z instytucjami,

. pomoc w dostgpie do niezbednych Swiadezen zdrowotnyeh w pororumieniu z opickunami.

sprawowanie niezbednej opieki,

wykonywanie innych zadan zleconych Domowi do realizacii,

opracowywanic  indywidualnych planéw postepowania  wspierajaco-aktywizujacych

w porozumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami. nadzér nad ich realizacja,

7. prowadzenie dokumentacji zbiorcze] oraz indywidualnej kazdego uczestnika Domu,

8. aktywny udzial w spotkaniach zespolu wspierajaco-aktywizujacego,

9. wspdtorganizowanie imprez okolicznosciowych,

10. wspdlorganizowanie  edukacyjno-warsztatowych  spotkan  z rodzicamifopiekunami
uczestnikow Domu,

11. prowadzenie. w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach, postepowania wspierajaco-
-aktywizujacego w $rodowisku domowym uczestnika SDS,

12, wspilpraca # rodzinami poprzez regulamy kontakt, wizyly w drodowiskach domowovch.
wspolne opracowywanie metod i sposobdw postgpowania z  uczestnikiem  zardwno
w Osrodku, jak i w domu rodzinnym,

13, aktywny udzial w spotkaniach integracyijnych i przegladach twirczodel artystyczne] oséb
niepetnosprawnych,

14, wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw,

15, udziat w szkoleniach, ;

16, przeprowadzanie kontroli prawidlowosei realizowania zadad przez pracownikdw SDS,
a w szezegdlnodei:

1) wykonywanie kontroli wewnetrznej podleghvch pracownikow,

2) przeprowadzanie kontroli ochrony danych oscbowych oraz przestrzegania przepisow
w tym zakresie,

3y preeprowadzanie kontroli preestrzegania preepiséw wewnelrznyveh, 2 w szezegdlnodei
regulaminu pracy, regulaming organizacyjnego, instrukeni obiegu 1 kontroli dokumentdw,
instrukeji kancelaryjnej,

4) przeprowadzanie kontroli przestrzegania czasu pracy przez pracownikow,

5} preeprowadzanie kontroli prawidiowoded § terminowodel zalatwiania spraw,

&) zapewnienie wykonania wystapien i zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie
kontroli sprawdzajacych,

T prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami,

I 7. opracowywanie plandw szkoler,

18. sprawdzanie pod wzgledem mervtoryeznym i formalno-rachunkowym faktur dotyczacyveh
Domu,

19, prowadzenie ksiag inwentarzowwch srodkow trwalych i wartodel niematerialnyeh
i prawnych Domu o wartodei ponad 3.500,00 2,

20, prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia, ewidencji, warto$ci niematerialnych
i prawnych Domu o wartodei ponize] 3.500,00 21,

21. administrowanie budynkiem poprzez =zapewnienie wlasciwego dzialania instalacji
wewnetrznych, zlecanie niezbednych napraw, remontdw, modemizacii 1 przegladow
techniczmych,

22. przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdow oraz udzielanie informacji
o przysiuguiacyeh im $wiadczeniach i procedurach postepowania,

23, udxiclanie pomocy pracownikom w zalatwianiu spraw trudnych 1 wykraczajacych poza
ich mozliwosci i uprawnienia,

24. sprawowanie kontroli zarzgdeze) 1 zarzadzanie rvzvkiem.

S L pd
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Do

§11.
zadaii Psychologa - Koordynatora Zespolu Wspierajaco-Aktywizujacego naleiy

w szezegolnodei:

1.
)

(=

=

11.

12

13,
14,

15

6.
7.

Do

koordynowanie pracy zespoty wspierajaco-aktywizujacego,

organizowanie spotkan zespolu wispierajgeo-aktywizujacego w zalenodei od potrzeb, jednak
¢o najmniej raz na & miesiecy, celem omdwienia realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco-aktywizujacego i osiagnietych rezultatdw, a takre ewentualnej mozliwose
ich modyfikacji,

. prowadzenie spotkart zespotu wspierajaco-aktywizujacego, analiza sytuacji trudnych i udzielanie

wskazowek w celu ich rozwiazywania, interwencje kryzysowe, konsultowanie przebiegu
i wynikdw terapii # lekarzem psvehiatra,

opracowywanie  indywidualnego  planu  postepowania  wspierajaco-aktywizujacego,
dostosowanego do poirzeb uczesinika, jepo cech 1 nawvkdw oraz zaleced lekarskich,
w porozumieniu z uczestnikami lub ich opickunami oraz nadzdr nad ich realizacja,

prowadzenie dokumentacji zbiorezej i indywidualnej kaddego uezestnika,

. prowadzenie treningu umigjetnosci spolecznych 1 interpersonalnych oraz rozwiazywania

problemow,

udziclanie pomocy psychologiczne],

sprawowanie niezbednej opieki,

wykonywanic innych zadan zleconych Domowi do realizacji

. diagnozowanie zaburzen w rozwaju umystowym i spolecznyvm uczestnikéw Domu, zaburzen

neurologicznych oraz zaburzen osobowosei na podstawie wywiadu diagnostycznego i testéw
klinicznych,

ehsponowanic sposobow 1 form postepowania  wspierajaco-akivwizujacego w odniesieniu
do indywidualnych potrzeb i mozliwoscel vezestnikdw Domu,

kontaki z rodzinami w celu kontynuowania zalecen wspierajaco-aktywizujacyceh,

aktywne wspoldziatanie z personelem Domu, jego uczestmikami 1 ich rodzinami,

prowadzenie, w uzasadnionych i szczegolnych przypadkach, postepowania wspierajaco-
-akivwizujacepo w drodowisku domowym uczestnika SDS,

prowadzenie szkolen dla personelu Domu 1 udzial w szkoleniach prowadzonych przez firmy
szkoleniowe,

przygotowywanie plandw pracy i sprawozdan z zakresu dzialalnodei psychologa,

dbanie o mienic Domu i preestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku
i dyseypliny pracy., przepisdw ppoz. 1 zasad BHP.

g12.
zadan Pedagoga naleky w szezegdlnodei:
1. prowadzenie treningu umiejemosci spolecznych i interpersonalnych orazr rozwiazywania
praoblemdw,
prowadzenie treningu umiejetnosel spedzania czasu wolnego,
pomoc w realizacji spraw urzedowych i w kontaktach z instytucjami,
prowadzenie treningu aktywizacji zawodowej poprzez autoprezentacje, pisanie CV oraz listu
motywacyjnego, pomoc w wyszukiwaniu ofert pracy w zakladach pracy chronionej
oraz trening prowadzenia rozmowy 2 potencjalnym pracodawea,
prowadzenie indywidualnego poradnictwa pedagogicznego,
sprawowanie niezbednej opieki.
wykonywanie innych zadan zleconych Domowi do realizacji,
opracowywanie  indywidualnyeh  plandw  postepowania  wspierajaco-aktywizujacych
w porozumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami oraz nadzdr nad ich realizacja,

e
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9.
10.

1L
12,
13.

14.
13,

16,
17.

prowadzenie dokumentacji zbioreze] 1 indywidualneg] kazdego uczesinika,

prowadzenie projekcji filmowych w ramach Dyskusyjnego Klubu Filmowego, zajeé
komputerawych, $wietlicowyeh, kuliuralno-odwiatowyeh 1 artystveznyeh,
wspdtorganizowanie imprez okolicanodeiowych,

aktywny udzial w spotkaniach integracyjnych i przegladach twérczosel artystycznej,
wspOlorganizowanie  edukacyjno-warsztatowych  spotkaft 2z rodzicami/opiekunami
uczesimkdéw Domu,

prowadzenie, w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach. posigpowania wspierajaco-
-akrywizujacego w Srodowisku domowym uczesiika SDS,

preygotowywanie plandw pracy i sprawozdan z zakresu dziatalnodei pedagoga,

udzial w srkoleniach wewnetrznych i prowadzonych przez firmy szkoleniowe,

dbanie o mienie Domu i przestrzeganie ustalonyeh zasad organizacji pracy, porzadku
1 dyscvpliny pracy, preepisow ppok. 1 zasad BHP,

§ 13.

Do zadan Starszego Terapeuty nalezy w szczegdlnosei:

i.

2

T

£

13
14,

prowadzenie treningu funkcjonowania w Zyciu codziennym, a w szczegdlnodei treningu
budzetowego,

prowadzenie terapii ruchem w celu utrzymania sprawnoéci psychofizyczne] uczestnika
poprzez gry 1 zabawy ruchowe na sali lub swiekym powietrzu, éwiczenia indywidualne
i grupowe z wykorzystaniem sprzetu poprawigjacego kondyeje i koordynacje, indywidualna
kinezyterapie, ¢wiczenia ogolnousprawniajace, ¢wiczenia przed lustrem, nauke chodzenia,
choreoterapie,

wipieranie dziatan w dostepie do niezbednyeh swiadezen zdrowotnyeh,

sprawowanie niezbednej opieki,

wykonywanie innveh zadan zleconyeh Domowi do realizacji,

opracowywanie  indywidualnych  plandw  postepowania  wspierajaco-aktywizujacych
w porozumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami oraz nadzdr nad ich realizacia,
prowadzenie dokumentacji zbiorczej 1 indywidualnej kazdego uczestnika,

prowadzenie  zajeé  teatralnych, zajed  komputerowych,  dwietlicowyeh,  kulturalno-
-nswiatowych 1 artystveenyeh,

wapdtorganizowanie imprez okolicznosciowych,

L aktywny udzial w spotkaniach integracyjnveh i przegladach twirczosel artystyveane] osdb

niepetnosprawnych.

cwspdtorganizowanie  edukacyjno-warsztatowych  spotkan  z  rodzicamifopiekunami

uczestnikdw Domu,

. prowadzenie, w uzasadnionych i szczegblnych przypadkach, postgpowania wspierajgco-

-aktywizujacego w srodowisku domowym uczestnika SDS.

. przygotowswanie plandw pracy i sprawozdan z zakresu dziafalnodci starszego terapeuty,

dbanie o mienie Domu i przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku
i dyscypliny pracy, przepisdw ppoi. i zasad BHP.

§ 14.

Do zadan Instruktora terapii zajeciowej nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

prowadzenie treningu funkcjonowania w Zyciu codziennym, a w szezegblnodei treningu
porzadkowego omz wspdlprowadzenie treningu umiejetnosel spotecanych,

aktywizacje uczesinikow Domu  popre¢z  prowadzenie terapil zajeciowe] grupowo
i indywidualnie w formie rekodzielniczej, plastycznej i stolarskiej oraz arteterapii
1 hortikuloterapii,



Ll

{I'

11

12,

13.

14.

prowadzenie krawieckich zajeé warsztatowvch, majacveh na celu nauke postugiwania sie
przyborami do kroju. szyeia i haftu, opanowanie techniki szycia reczmego. opancwanie
techniki szveia na maszynie, zdobienie tkanin przez aplikacje, tworzenie patchworkow,
makatek, opanowanie techniki prasowama,

sprawowanie niezbednej opicki,

wykonywanie innyveh zadan zleconyeh Domowi do realizacji,

opracowywanie  indywidualnych plandw  postepowania  wspierajaco-aktywizujacych
w porozumieniu z uczestnikami lub ich opickunami oraz nadzdr nad ich realizacia,
prowadzenie dokumentacji zbiorczej 1 indywidualne] kazdego uezesinika,

rworzenie dekoracyi 1 dbalodé o estetyezny wysind) placdwki,

wspdtorganizowanie imprez ekolicenedciowych,

aktvwny udzial w spotkaniach integracyjnych i przegladach twirczosdcl artystyczne] osdb
niepetnosprawnyeh,

wiptlorganizowanie  edukacyino-warszlatowych  spotkan  z  rodzicami‘opiekunami
uczestnikow Domu,

prowadzenie, w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach, postgpowania wspierajaco-
—aktywizgjacego w srodowisku domowym uczesinika SDS,

przyeotowywanie plandw pracy 1 sprawozdan z zakresu dzialalnosei instruktora terapii
zajeciowej,

dbanie o mienie Domu i przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku
i dyseypliny pracy, przepisdw ppoi. i zasad BHP.

§ 15,

Do zadan Piclggniarki nalesy w szceepdlnosa;

L

-
s

o

10,

11.

12,

13

prowadzenie treningu funkcjonowania w Zvciu codziennym poprzez trening lekowy, trening
dbalodci 0 wyglad zewnetrzny, trening nauki higieny, trening umiejetnosei praktycznych,

. udzielanie pomocy w dostgpie do niezbgdnych swiadezen zdrowotnych poprzez uzgadnianie

i monitorowanie termindw wizyt u specjalistdw. pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia, pomoc przy rejestracji do lekarza pierwszego kontakiu i do poradni
specjalistycznych, monitorowanie regulare]j farmakoterapii i terminéw wizyt w PZP

oraz w innych poradniach specjalistycznych, staly kontakt telefoniczny badz osobisty

# rodzinami w preckaz informacji o stanie zdrowia, pomoe w ponawianiu zleconych lekdw,
pomoe w organizacji wyjazddw na tumnusy rehabilitacyjne, wsparcie podezas hospitalizacji,
sprawowanie doraznej opicki i nadzoru w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczesinikom tego
Wymagajacym,

aktywizacje uczestnikdw Domu  poprzez  prowadzenie treningdw  kulinamych,
grupowo 1 indywidualnie,

wykonywanie innych zadan zleconych Domowi do realizacii,

opracowywanie indywidualnych planéw  postepowania  wspierajgco-aktywizujacych
w porosumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami vraz nadzdr nad ich realizacja,
prowadzenie dokumentacji zbiorczej 1 indywidualnej kaddego uczesinika,

dokonywanie zakupu artykutdéw zywnosciowych w celu realizowania treningdw kulinamych
wipdlorganizowanie imprez okoelicznodciowych,

aktvwny udzial w spotkaniach integracyjnych i przegladach twirczodci artystyczne) osdb
niepetnosprawnyeh,

wspolorganizowanie  edukacyjno-warsztatowych  spotkan  z  rodzicamifopiekunami
uczestnikow Domm

prowadzenie, w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach, postgpowania wspierajaco-
-zkiywizujgcego w srodowisku domowym uczestnika SDS,

preygotowywanie plandw pracy i sprawozdan z zakresu dziatalno$ei pielegniarki,

R



14.

dbani¢ o mienie Domu 1 preestrzeganic wustalonych zasad organizacji pracy. porzadku
i dyscypliny pracy, przepisow ppoz. | zasad BHP
§ 16.

Do zadan Instruktora kulturalno-odwiatowego naleky w szczegolnosei:

L

2

PR O M

9.

prowadzenie treningu umiejetmnosci interpersonalnych i rozwiazywania problemdw poprzez
kszialtowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,

. prowadzenie treningu funkcjonowania w miejscach publicznych poprzez inicjowanie

rdznorodnyveh kontakidw z instytucjami kulturalne-odwiatowymi, organizowanie wyveieczek
do migjsc uzytecznodei publicznej (punkty ustugowe, sklepy, instytucje itp.),

prowadzenie treningu umiej¢inodei  spedzania czasu  wolnego poprzez rozwijanie
zaintercsowania kulturg, srodkami masowege przekazu, udzial w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych, prowadzenie zajec teatralnych, projekeji filmowych w ramach Dyvskusyinego
Klubu Filmowego, swietlicowyeh, kulturalno-odwiatowych i artystyeznyeh,

prowadzenie zajed komputerowych,

sprawowanie niezbednej opieki,

prowadzenie terapii ruchem - choreoterapia,

wykonywanie innych zadan zleconych Domowi do realizacii,

opracowywanie  indywidualnych plandéw  postepowania  wspierajaco-aktyvwizujacyeh
w porozumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami oraz nadzér nad ich realizacia.
prowadzenie dokumentacii zbierczej 1 indywidualne) kaidego uczestnika,

10, wspilorganizowanie imprez okolicznoseiowych,

11,

15.
16.

aktywny udzial w spotkaniach integracyjnych i przegladach tworezodel artystyveznej osob
niepetnosprawnych,

. wspdlorganizowanie  edukacyjno-warsztatowych  spotkan  z  redzicami/opiekunami

uczestmkow Domu,

. prowadzenie, w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach, postepowania wspierajaco-

-aktywizujacego wirodowisku domowym uczestnika 5DS,

. przygotowywanie plandw pracy i sprawozdan z zakresu dziatalnogei instruktora kulturalne-

-ofwiatowego,

podejmowanie dziataf w zakresie promocji Domu,

dbani¢c ¢ mieni¢ Domu i przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw ppoz. i zasad BHP.

ROZDZIAL VI
Ladania pozostalych zespoldw organizacyjnyveh i samodzielnyeh stanowisk

§17.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego naledy w szczegdlnodci:

1
2
3

LA da

.

. prowadzenie rachunkowosci w Domu,

wyvkonvwanié dyspozyeji srodkami piemeinymi,

. sporzadzamie. przyjmowanie. organizacie oblegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposdb zapewniajacy prawidlowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia
Domu,

. prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w Dommu,

biszaca analiza potrzeb w zakresie podziatu | wykorzystania prevenanyeh Srodkdw budzetowych

w zakresie dotvezaeym realizowanyveh zadad,

nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz jej rozliczeniem,

prawidlowe prowadzenie sprawozdawczodcl finansowej,

11



8.
0.

0.
1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18
19.
20.
21,
22,
23.
24.
25.

26.

Do

By

v

10.

11

prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowiazujacymi w  Domu
procedurami kontroli finansowej,

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w sposdb umozliwiajacy ochrone mienia
Domu oraz prawidlowe rozliczanie osob edpowiedzialnych za mienie Domu,

opracowywanic planéw finansowych i czuwanie nad ich realizacja.

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidioweosel uméw zawieranyeh przez Dom,
przestrzeganie zasad rozliczen pieniginych { ochrong wartosei pienig#nych,

dokonywanie zgodnic z obowiazujacymi w Domu procedurami kontroli finansowej, wstepnej
kontroli kompletnosei i rzetelnosel dokumentdw dotyczacyeh operacji  gospedarczych
i finansowveh,

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z budZetami i kontrahentami,

podejmowanie przedsigwzied 1 inigjatyw w celu poryvskania srodkdw do budzetw,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
prowadzenie spraw podatkowych i rozliczen 2 tym zwiazanych,

dekretowanie dokumentéw zgodnie = obowiazujacym zakladowym planem kont,

prowadzenie analityeznych kont rozrachunkowych do kont syntetyeznyeh,

analiza oraz uzgadnianie sald wystepujacych na tych kontach,

uzyskanie od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia sald naleimosel,

wycena spisanyeh skladnikdw majatku oraz pordwnanie iloscl 1 wartodel z¢ stanem ksiggowym,
sporzadzanie przelewdw z tytubu wszelkich zobowiazan przy pomocy programu komputerowego,
nadzorowania rozliceen dokonywanyeh z ZUS-em oraz wyplaty zasithdw chorobowych,
informowanie Dyrektora o zmianach w cbowiazujaeych przepisach prawa, procedurach
postepowania, interpretacjach i komentarzach,

sprawowanie kontroli zarzadezej § zarzadzania rvzykiem,

§18.
zadan Inspektora ds. administracyjno-ksiegowych nalesy w seceegdlnosc:
prowadzenie spraw kadrowyeh pracownikdw Domu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, praktykami, stazami oraz wolontariatem.
sporzadzanie umdw cywilno—pravwnych 1 prowadzenie ich ewidencji,
organizowanie szkolen dla pracownikow Domu w zakresie obstugi programdw informatyeznyeh
oraz ochrony danvch osobowych,
Fapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji,
kontrola:
a) preestrzegania dyscypliny pracy w Domu,
b) prawidiowodci wykorzystywania zwolnien lekarskich,
c) przestrzegania postanowien Regulaminu pracy,
prowadzenic  spraw  zwiazanveh z  ubezpiecreniami  (majatku 1 pracownikdw  Domu
od odpowiedzialnosel cywilnej oraz wolontaniusey od nieszezedlivych wypadkdw),
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem uczestnikdw Domu od nieszczesliwych
dokonywanie zakupu antykuldw sporywezych, prasy, czasopism, wydawnictw ksiazkowveh,
materialdéw biurowych. srodkdw czystodei, materiatéw do terapii zajeciowej, mebli. artykutéw
i sprzgtu gospodarstwa domowego, sprzgtu komputerowego, drukéw i innych artykubdw
na potrechy Domu,
naliczanie wynagrodzen, skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizveznych pracownikdw i osdb wykonujacych prace na podstawie umdw
cywilnoprawnyeh,
naliczanie zasitkow 1 $wiadczen platnych ze Srodkow Zakiadu Ubezpieczen Spoleczmych
i budietu patistwa,



12. zglaszanie | wyrejestrowywanie z ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych pracownikdw
i uprawnionych czlonkdw ich rodzin oraz zglaszanie wprowadzenia koniecznych zmian,

13, sporzadzanie miesigeznych deklaracii rozliczeniowych, raportdw imiennych o nalenveh
skiadkach i wyplaconych swiadcrzeniach oraz preerwach w oplacaniu skladek,

14, sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji podatkowveh,

15, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu, zaswiadczen REp 7 w celu ustalenia podstawy
wymiaru emerytury, renty i kapitalu poczatkowego,

16. prowadzenie kartotek wynagrodzen,

I 7. sporzgdzanic dokumentacii dla Powiatowego Urzedu Pracy zwiazanej 7 zatnudnieniem
pracownikdw w ramach umdw subsydiowanych,

18. roczne rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizyeznych dla wszystkich pracownikéow
Z tytutu stosunku pracy 1 umdw cywilnoprawnyeh,

27, sporzgdzanic list plac, wystawianie zaswiadczen o wysokodci osiaganych przez pracownikow
zarobkow jak rdwniek prowadzenie kartotek wynagrodzen,

28. dokonywanie rozliczen z ZUS-em oraz wyplat zasitkdw chorobowych,

19. sprawdzanie dokumentéw ksiggowych 1 kompletowanie ich wg rodzajéw 1 dat zaistniabych
zdarzen,

20. sporzadzanie dekretdw zbiorczych,

21, rejestrowanic przygotowanych dowadow ksiggowych w programie finansowo-ksiegowym,

22, prowadzenie dokumentacji z tytulu ubezpieczenia grupowego na #ycie pracownikdw,

23. sporzadzanie i przedstawianie okresowvch analiz stanu bezpieczefstwa | higieny pracy
zawiergjacych propozycje przedsigwzigd techmicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom Zycia 1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdw pracy,

24. udzial w ocenie zaloZen i dokumentacji dotyczacych modemizacji zakladu pracy albo jego
czedel, a takke nowwvch inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacvch uwzglednienia
wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w tvch zalozeniach | dokumentacii.

25. udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy. w drodze do pracy
i Z pracy,

26. przeprowadzanic szkolen wstepnych dla pracownikow podejmujacveh prace w Domu,

27. doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczeistwa i higieny pracy.

§19.
Do zadan Zespolu gospodarezego i obshugi naleky w szezegdlnodei:
1. nawigzywanie kontakidw z uczestnikami Domu,
2. pomoc w zajeciach w ramach treningu umigjetnosei kulinamyeh,
3. utrzymanie w czystosci pomieszezen w siedzibie i przed budynkiem Domu,
4. dokonyvwanie drobnych konserwacji, napraw i remontéw w Domu.
5. zapewnienie warunkiow bytowych na poziomie obowlazujacyeh standardiw,

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentiw

& 20,
Dvrektor podpisuje pisma kierowane do;
. jednostek organizacyjnveh pomocy spolecanej,
2. jednostek samorzadu terytorialnego,
3. jednostek organizacyjnych samorzgdu tervtorialnego,
4. publicznych i niepublicznych zakladow opieki zdrowoinej, organizacji spolecznych, doméw
kultury, jednostek oswiatowych, urzeddw pracy oraz innych instytucii.

13



§21.

Pisma i dokumenty, do ktdrveh podpisywania wylaczne prawo posiada Dyrektor:

o

2

fak

b

zarzadzenia oraz projekiy uchwal,

dokumenty dotyczace nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

dokumenty dotyczace udzielania pomocy z ZFS5,

dokumentacja zamdwien publicznych,

faktury, listy wyplat, polecenia przelewdw, czeki, przelewy bankowe oraz przekazy pocztowe,
umowy oraz pisma z zakresu reprezentowania Domu na zewnatrz.

§122.
Zastepca Dhvrektora oraz Glowny Ksiggowy podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw
nalezacych do ich wiasciwoscl zgodnie z podziatem kompetencji.
Dyrektor na czas swoje] nieobecnosci w pracy moze upowarnié swojego Zastepcg
do podpisywania dokumentdw wymienionych w § 21 z wylaczeniem dokumentow
wymienionych w § 21pkt. 6.
Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora winny bwé uprzednio podpisane pelnym
podpisem lub parafowane z imienna pieczatka preez osobe sporzadzajaca dokument.
Dyrektor moze udzielié pracownikowi upowaimienia do odbioru fakiur, poswiadezania
dokumentdw za zgodnodé z oryginalem.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 23.

. Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Belchatowa,

Ninigjszy regulamin wchodzi w Zycie z data podang w Zarzadzeniu nr 1/2012 Dyrektora
Srodowiskowego Domu Samopomocy . Koniczynka” w Belchatowie z dnia 1 stycenia 2012 r,
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