REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W MYSZKOWIE
UL. GALCZYNSKIEGO 6i7

I. Postanowienia ogolne
§1
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoteczne; .
- Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego
- Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005r w sprawie

specjalistycznych ustug opiekunczych.
- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r w sprawie

Srodowiskowych Doméw Samopomocy.
- Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Gatczyfiskiego 6 i 7
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych
- Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
- Uchwaty NR XXXVII/318/13 Rady Miasta w Myszkowie w sprawie wyodrebnienia
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Gatczyfiskiego 6 i 7
- Uchwalty NR XXXV/305/13 Rady Miasta w Myszkowie w sprawie nadania statutu

Srodowiskowemu Domowi Samopomocy w Myszkowie ul. Galczynskiego 6 i 7

§2

1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje, zakres oraz tryb pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul.
Gatczynskiego 6 i 7 okreslanego dalej jako SDS lub Dom.

2. SDS jest jednostka budzetowa nie posiadajaca osobowosci prawnej podlegla Burmistrzowi
Miasta Myszkowa organizowang i prowadzong jako zadanie ustawowo zlecone gminie w zakresie
swiadczen pomocy spotecznej dla oséb przewlekle psychicznie chorych, uposledzonych umystowo
1 wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

3. SDS obejmuje swoja dziatalnoscig Miasto i Gming Myszkow oraz gminy oscienne.

4. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia Domu sprawuje Wojewoda Slaski.

5. Burmistrz Miasta Myszkowa sprawuje nadzér nad jako$cig, zakresem 1 efektywnoscig ustug

swiadczonych w Domu.



§3

1.8DS jest osrodkiem wsparcia dla 0séb przewlekle psychicznie chorych, uposledzonych umystowo
1 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnos$ci psychicznych.

2.Dom realizuje zadania w oparciu o nastepujace dokumenty:

- program dzialalnosci Domu i plany pracy Domu na kazdy rok

- indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacego opracowany dla kazdego
podopiecznego

3 . Z uslug Domu korzystaja osoby wymagajace wsparcia w przezwycigzaniu trudnych sytuacji
zyciowych, zaspokajania potrzeb zyciowych 1 postgpowania wspierajaco — aktywizujacego
zmierzajacego do osiagnigcia poprawy funkcjonowania w Srodowisku spolecznym.

4. Podstawowym zadaniem Domu jest podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci podopiecznych
niezbednych do samodzielnego zycia.

5. Cele Domu realizuje si¢ poprzez:

- trening funkcjonowania w zyciu codziennym,

- trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow

- trening umieje¢tnosci spedzania czasu wolnego

- terapi¢ ruchowa

- pomoc w zatatwianiu spraw urz¢gdowych

- poradnictwo psychologiczne dla podopiecznych i ich rodzin

- pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych

- niezbg¢dng opieke

- wspoéldzialanie z rodzinami podopiecznych

- wspolprace z organizacjami i instytucjami

- inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowe;]

lub podjecia zatrudnienia

- zapewnienie goracego positku

6. Dom stanowi element realizowanej w gminie strategii zapewnienia osobom chorym psychicznie
oparcia spotecznego pozwalajagcego im na usamodzielnienie si¢ 1 integracj¢ spoteczng.

7. SDS funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 do 15.00, z czego 6 godzin
przeznacza si¢ na zajgcia wspierajaco-aktywizujace, a pozostate 2 godziny przeznacza si¢ na
czynnos$ci porzadkowe, przygotowanie do zaj¢¢, uzupetianie prowadzonej dokumentacji.

8. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamkniecia Domu
w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dluzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym, po uprzednim powiadomieniu jednostki prowadzacej oraz wiasciwego wydzialu

urzedu wojewodzkiego.



II. Zasady kierowania Domem
§4

1. Domem kieruje Kierownik.
2. Kierownika powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta.
3. Kierownik  wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w
Srodowiskowym Domu Samopomocy.
4. Kierownik kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw, polecen
stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

5. Kierownik kieruje pracag Domu przy pomocy Gtownego Ksiegowego.

II1. Struktura organizacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy

§5

1. W Domu zatrudnione sg osoby na nastepujacych stanowiskach:
- Kierownik Domu
- Glowny Ksiggowy
- terapeuta , instruktor terapii zajeciowe;j
- psycholog
- pracownik socjalny
- pracownicy obstugi
- pracownicy realizujacy $wiadczenia zdrowotne
- inne specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi 1 zakresowi ustug
swiadczonych w Domu

§6

1. Do zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy:

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Domu,

- organizacja pracy Domu, ustalenie podziatlu obowiazkéw dla pracownikéw, koordynowanie i
nadzorowanie ich pracy,

- dbatos$¢ o dobor kadry 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

- kierowanie biezagcymi sprawami Domu

- nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikéw Domu,

- reprezentowania Domu na zewnatrz,

- zarzgdzaniem mieniem Domu,



- skfadanie w ramach zwykltego zarzadu o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu majacych na celu realizacje zapisow ustawowych i
statutowych wobec organow, instytucji, przedsigbiorstw, bankdéw, organizacji pozarzagdowych, oséb
prawnych i fizycznych,

- dysponowanie i nadzorowanie §rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,

- udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywanych wybranych czynnos$ci
stuzbowych,

- przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych dziatalno$ci Domu,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Domu, Regulaminu Organizacyjnego,

Regulaminu Pracy i innych aktéw obowigzujacych w Domu.

2. Do podpisu wylagcznie przez Kierownika Domu zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

- zarzadzenia wewngtrzne

- decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw

- dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Domu

- korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do ktorej Kierownik SDS upowaznit
inne osoby

- sprawozdania finansowe Domu

- inne sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach czynnosci okreslone

w ust.2 podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

§7
1. Do zadan 1 kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:
- opracowywanie 1 nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych
- opracowywanie harmonograméw dochodéw i wydatkow,
- nadzodr oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania dochodow 1 wydatkow,
- wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
- nadzor nad biezacg realizacja budzetu Domu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej
- wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami,
- podpisywanie dokumentoéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych,
- prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow ksiegowych

- wykonywanie zadan stosownie do nadanych upowaznien,



- nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci

- organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentow w
sposOb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji finansowych, prowadzenie ksiegowosci,
sporzadzania kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej

- sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikow SDS, naliczanie i odprowadzanie podatku oraz
sktadek ZUS

- opracowanie projektu budzetu Domu 1 sporzadzania rocznego bilansu

- prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow

- prowadzenie ewidencji okresowej sprawozdawczo$ci wynagrodzen oraz wszelkiej dokumentacji
w tym zakresie: wyplat zasitkow z ZUS, wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow
pracownikow

- prowadzenie rejestru wydatkow

- nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych

- organizowanie 1 doskonalenie systemu wewng¢trznej informacji ekonomicznej jednostki
budzetowej

- wystepowanie do Kierownika SDS z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okre$lonych
zagadnien, w miar¢ wystepujacych potrzeb.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego lub w innych uzasadnionych przypadkach

zastepstwo sprawuje osoba wyznaczona przez Kierownika Domu.

§8
1.Pracownik Domu ma obowigzek:
- wykonywac¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny i stosowac si¢ do polecen, ktore
dotycza pracy
- przestrzegaé ustalonego w Domu czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb jak najbardziej
efektywny, w pelni na prace zawodowg
- dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw 1 przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe
- dbaé o wizerunek, dobro i chronié¢ mienie SDS oraz uzywaé rzeczy zgodnie z przeznaczeniem
- przestrzegac tajemnicy sluzbowej 1 ochrony danych osobowych
- przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego
- przestrzega¢ obowigzujacych przepisow, w tym zasad bhp, instrukcji przeciwpozarowej
- kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej

- podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach 1 samoksztatcenie



- na biezaco i rzetelnie dokumentowac prace.

§9

1.Uczestnik Srodowiskowego Domu Samopomocy ma prawo:

- korzystania z ushug §wiadczonych przez SDS

- godnego 1 podmiotowego traktowania

- pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych 1 zapewnieniu ochrony prawne;j

- uczestnictwa w podejmowaniu, w miar¢ mozliwosci psychofizycznych, decyzji w sprawach
dotyczacych jego osoby

- zglaszania skarg i wnioskoéw

- rozwoju samorzadnosci
2. Do obowiazkow uczestnika nalezy:
- uczestniczenie w realizacji planu postgpowania wspierajaco-aktywizujacego
- przestrzegania czasu zajec i ustalonego porzadku
- przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego
- stosowania si¢ do uzasadnionych polecen pracownikéw SDS
- przestrzegania obowiazujacych w SDS przepisow i regulamindéw
- ponoszenia optaty za ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- dba¢ o mienie Domu i innych oséb
- przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa.
3. Uczestnikom SDS zabrania si¢ przebywania na terenie Domu pod wptywem alkoholu i innych

substancji psychoaktywnych oraz opuszczania terenu Domu bez poinformowania personelu SDS.

§10
Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikoéw okre$la Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg okresla

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Gospodarowania Srodkami Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.



IV. Gospodarka finansowa
§11

1. Dom prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach
publicznych.
2. Dziatalno$¢ Domu jest finansowana :

a/ z dotacji Wojewody na realizacj¢ zadan w ramach administracji rzadowe;j

b/z innych zrodet zgodnie z przepisami prawa.
3. Dom posiada samodzielny rachunek bankowy.
4. Podstawe gospodarki finansowej Domu jest plan finansowy opracowany na podstawie uchwaty
budzetowej gminy.

5. Dom prowadzi wtasng ksiegowos$¢.



