Zatacznik do
Uchwaty Nr VI/21/19
Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego

z dnia 05 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W ZDUNSKIEJ WOLI UL. DABROWSKIEGO 15

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli, ul. Dgbrowskiego 15.

2. Do zakresu dziatan Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdurskiej Woli,

ul. Dgbrowskiego 15 nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosci

z nastepujgcych przepiséw prawa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 roku, poz.
814 ze zm.);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 roku, poz. 930
ze zm.);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2017
roku, poz. 882);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 ze zm.);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 roku,
poz. 1870 ze zm.);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1047
zezm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 roku

Nr 133 poz. 883 z. pézn. zm.);



8) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE. Z 2016 r. Nr 119, poz.1) — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych;

9) Uchwaty Nr X1/92/15 Rady Powiatu Zduriskowolskiego z dnia 30 pazdziernika 2015 roku
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zduniskiej Woli,
ul. Dgbrowskiego Nr 15;

10) Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zduriskiej Woli ul. Dgbrowskiego 15;

11) Innych przepiséw prawa;

12) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. 1. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Dom /SDS — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zduriskiej Woli, ul. Dgbrowskiego 15;

2) Dyrektora — Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdurskiej Woli,
ul. Dgbrowskiego 15;

3) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Zdunskiej Woli, ul. Dgbrowskiego 15;

4) Zespdt Wspierajgco — Aktywizujacy (uzywany skrét ZW - A) - Dyrektora i pracownikéw
merytorycznych swiadczgcych ustugi w Domu;

5) Uczestnik - przyjety do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdurskiej Woli,
ul. Dgbrowskiego 15, osoby z zaburzeniami psychicznymi, w tym:
a) osoby przewlekle psychicznie chore -typ A;
b) osoby niepetnosprawne intelektualnie — typ B;
c) osoby wykazujgce inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych —typ C;

6) Opiekunie - nalezy przez to rozumie¢ opiekunéw prawnych Uczestnika albo inng osobe
wskazang przez Uczestnika lub opiekuna prawnego;

7) Indywidualny Plan Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego (uzywany skrét IPPW -
A) — dokument okreslajgcy rodzaj i zakres swiadczonych ustug w Domu ustalony,
odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego Uczestnika

indywidualnie;



8) Powiatowym Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Zdunskiej Woli;

9) Dyrektorze Powiatowego Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli;

10) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego;

11) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zduriskowolski;

12) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy

spotecznej;

13) Porozumieniu - nalezy przez to rozumie¢ Porozumienie nr 3/2016 w sprawie

przystgpienia do wspdlnej obstugi z dnia 1 kwietnia 2016 roku w zwigzku z Uchwatg Nr

X11/14/16 Rady Powiatu Zduriskowolskiego z dnia 25 marca 2016 roku w sprawie

zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla

jednostek pomocy spotecznej Powiatu Zdurnskowolskiego ustanawiajgcg Powiatowe

Centrum jako jednostke obstugujaca.

§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu, dziatajgcg w formie jednostki

budzetowe;j.
2. Siedzibg Domu jest miasto Zdunska Wola.
3. Terenem dziatania Domu jest Powiat.
4. Dom jest osSrodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujgcym zadania pomocy
spotecznej z zakresu administracji rzagdowe;j.
5. Dom jest przeznaczony dla 40 Uczestnikow.
6. Do Domu mogy by¢ kierowane osoby spoza powiatu zdunskowolskiego,

po zawarciu stosownego porozumienia dotyczgcego realizacji zadan z zakresu

pomocy spotecznej z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat Il. Przedmiot dziatania oraz zakres i poziom swiadczonych ustug w Domu.

§ 4. 1. Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie Uczestnikom oparcia spotecznego

pozwalajgcego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb zyciowych, usamodzielnienie

i integracje spoteczna.



2. Do zadan Domu nalezy swiadczenie ustug w ramach indywidualnych
lub zespotowych treningdw samoobstugowych i treningdéw umiejetnosci spotecznych,
polegajgcych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci spotecznych w zakresie
czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.

3. Dziatania Domu nastawione sg na zmiane postrzegania przez spoteczenstwo
0s6b chorujacych psychicznie, z niepetnosprawnoscig intelektualng, oraz wykazujacych inne

przewlekte zaburzenie czynnosci psychicznych.

§ 5. 1. SDS $wiadczy ustugi, w formie indywidualnych lub grupowych treningéw /
zajec, ktoérych zakres i rodzaj dla kazdego Uczestnika ustala sie w Indywidualnym Planie
Postepowania Wspierajgco - Aktywizujgcego.

2. W celu okredlenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
Uczestnika oraz zakresu $wiadczonych ustug, zostat powotany Zespdét Wspierajgco —
Aktywizujacy sktadajacy sie z Dyrektora oraz pracownikdw merytorycznych swiadczacych
ustugi w Domu.

3. Do zadah Zespotu Wspierajgco - Aktywizujacego nalezy opracowanie
Indywidualnych Planéw Postepowania Wspierajgco - Aktywizujgcego dla kazdego Uczestnika,
ocenienie postepow jego realizacji oraz dokonanie modyfikacji w razie potrzeby.

4. Indywidualny Plan Postepowania Wspierajgco — Aktywizujgcego obejmuje
w szczegdblnosci:

1) trening funkcjonowania w zyciu codziennym;

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw;

3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

4) poradnictwo psychologiczne;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych;

7) terapie ruchowg;

8) niezbedng opieke;

9) inne formy postepowania wspierajgco — aktywizujgcego wynikajgce z indywidualnych

potrzeb i mozliwosci Uczestnika.



5. Rodzaj i zakres zaje¢ w ramach IPPW-A jest dostosowany do potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych Uczestnika. ZW-A zbiera sie w zaleznosci od potrzeb, co najmniej
raz na 6 miesiecy, celem omdwienia realizacji ww. planéw.

6. SDS zapewnia swoim Uczestnikom warunki do rozwoju samorzadnosci.
Uczestnicy SDS moga powotaé Rade Uczestnikdw, ktérego jednym z celéw jest
uksztattowanie i umocnienie zachowan sprzyjajgcych samopomocy.

7. SDS zapewnia odpowiednie warunki bytowe, sanitarne i higieniczne zgodne
z rozporzadzeniem dotyczacym SDS i innymi przepisami prawa dotyczgcymi ww. zakresu.

8. Uczestnikom korzystajagcym z ustug Domu zapewnia sie psychiatryczng opieke
zdrowotng przystugujacg na podstawie odrebnych przepisow.

9. SDS umozliwia Uczestnikom spozywanie goracego positku przygotowanego
w ramach treningu kulinarnego.

10. SDS moze zapewniaé¢ w szczegdlnosci Uczestnikom z zaburzeniami zachowan
lub niepetnosprawnosciag fizyczng ustugi transportowe polegajgce na dowozeniu na zajecia
z miejsca zamieszkania lub innego miejsca uzgodnionego z Dyrektorem Domu i odwozeniu
po zajeciach.

11. IPPW - A tworzony jest w porozumieniu i za zgodg Uczestnika lub jego opiekuna

a takze, w miare mozliwosci przy wspétudziale najblizszej rodziny Uczestnika.

§ 6. Pracownicy Domu w celu zapewnienia integracji spotecznej Uczestnikdw
wspotpracujg z rodzinami i opiekunami Uczestnikéw, osobami pozostajgcymi w bliskiej relacji
z Uczestnikami, spofecznoscig lokalng, Os$rodkami Pomocy Spotecznej, Powiatowym
Centrum, poradniami zdrowia psychicznego i innymi placéwkami opieki zdrowotnej,
szpitalem psychiatrycznym, urzedem pracy, organizacjami pozarzagdowymi, reprezentujgcymi
interesy o0séb niepetnosprawnych, os$rodkami kultury i organizacjami kulturalno -
rozrywkowymi, placéwkami oswiatowymi, Kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, innymi

osobami i podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej w zaleznosci od potrzeb.

Rozdziat Ill. Zasady kierowania uczestnikdbw do Domu i ponoszenia odptatnosci za

Swiadczone ustugi w Domu przez Uczestnikow.



§ 7. 1. Skierowanie do Domu, ustugi w nim Swiadczone oraz odptatnos¢ za
korzystanie z ustug przyznawane i ustalane sg na podstawie decyzji administracyjnej.

2. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajgcg odptatno$é za korzystanie
z ustug $wiadczonych w SDS wydaje Starosta lub z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego

Centrum.

3. Decyzje administracyjng wydaje sie:

1) w przypadku osoéb, ktore po raz pierwszy wystgpity o skierowanie do Domu, na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce, potrzebny do dokonania przez Zespo6t Wspierajgco —
Aktywizujagcy 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 pkt 1) oraz po przygotowaniu IPPW — A, ktory
okresla rowniez czas realizacji zatozen / celéw zawartych w IPPW-A.

4. Na wniosek Uczestnika lub jego opiekuna prawnego, pobyt w Domu moze by¢
przedtuzony, o ile nie ustaty przyczyny uzasadniajgce pobyt w Domu, tzn. w sytuacji braku
postepdw w realizacji IPPW — A.

5. Okres pobytu w Domu moze by¢ skrdcony, jezeli zmienita sie sytuacja osoby
przebywajgcej w Domu, a w szczegdlnosci:

1) ustaty przyczyny uzasadniajgce pobyt w Domu;

2) stan zdrowia Uczestnika wskazuje na koniecznos¢ czestych hospitalizacji.

§ 8. 1. Z ustug Domu za zgodga Dyrektora Domu, w wyznaczonych przez niego dniach
i godzinach mogg réwniez korzystac¢ osoby nie majgce wydanej decyzji administracyjnej:
1) oczekujace na przyjecie i za zgodg Dyrektora uczestniczg w zajeciach prowadzonych
w formie klubowej;
2) byli uczestnicy utrzymujacy kontakt z Domem, ktdrzy za zgodg Dyrektora mogg
organizowad spotkania i zajecia w formie klubowej.
2. Osoby, o ktérych mowa § 8 w pkt 1 przebywajg w Domu na prawach goscia

i zobowigzane sg do przestrzegania niniejszego Regulaminu.



Rozdziat IV. Prawa i obowigzki Uczestnikow.

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

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)
2)

§ 9. 1. Uczestnik ma prawo do:

organizowania Rady Domu i uczestnictwa w jej pracach;
udziatu w wyrazaniu opinii w sprawach Domu;
samostanowienia;
uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych w Domu i korzystania z nich;
wptywania na zakres i rodzaj ustug zaproponowanych w IPPW - A;
korzystania ze wszystkich ustug i form pracy Domu;
swobodnego dysponowania informacjg o sobie, prawo to jest rozumiane miedzy innymi
jako prawo wgladu do wtasnej dokumentacji, w przypadku oséb ubezwtasnowolnionych
prawo to przystuguje opiekunowi prawnemus;
ochrony przed wszelkimi formami przemocy oraz nieludzkiego, ponizajacego
traktowania, zardwno fizycznego jak i psychicznego;
korzystania ze sprzetu znajdujgcego sie na terenie Domu pod nadzorem pracownikdéw
uprawnionych do jego obstugi i odpowiedzialnych za jego wtasciwe uzytkowanie;
uzyskania pomocy w zatatwianiu swoich spraw osobistych;
wtasnej inicjatywy w organizowaniu codziennych oddziatywan wspierajagco -
aktywizujacych i okolicznosciowych imprez oraz planowania czasu wolnego w ramach
treningu umiejetnosci spedzania czasu wolnego;
posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, z wyjgtkiem tych, ktére mogg stwarzaé
zagrozenie dla witasciciela lub innych oséb, jak i takich, ktére mogg zaktdci¢ spokdj
i porzgdek w funkcjonowaniu Domu;

zgtaszania skarg i wnioskdw dotyczacych zadan i dziatalnosci Domu:

a) do pracownikéw Domu;

b) na pracownikéw do Dyrektora Domu;

c) na Dyrektora Domu do Starosty.

§ 10. 1. Uczestnik SDS nie powinien:
przychodzi¢ do SDS pod wptywem alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych;
wnosi¢ i spozywaé alkohol i érodki odurzajace na terenie SDS oraz namawiaé innych

do ich spozywania;



3) naterenie Domu pali¢ tyton lub inne substancje.

§ 11. 1. Uczestnik SDS ma obowigzek w zakresie swych mozliwosci
psychofizycznych:
1) przestrzega¢ Regulamin Organizacyjny Domu;
2) korzystaé z ustug swiadczonych w Domu zgodnie z IPPW-A;
3) szanowac¢ prawo do wolnosci, intymnosci i bezpieczernstwa innych Uczestnikéw
i personelu Domu;
4) aktywnie uczestniczy¢ w postepowaniu wspierajgco — aktywizujgcym;
5) podejmowac aktywne dziatania i stara¢ sie o poprawe wiasnej sytuacji, poprzez
wspotprace z Zespotem Wspierajgco — Aktywizujgcym;
6) dbac o mienie placéwki i porzadek;
7) dbac o powierzony i uzywany sprzet;
8) wspodtdziatac z personelem Domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb;
9) przestrzegac przepiséw bhp, ppoz. i sanitarnych;
10) informowac personel Domu o wiadomym mu zagrozeniu ze strony innych osdéb;
11) zgtaszac personelowi Domu cheé skorzystania ze sprzetu specjalistycznego;
12) ponosi¢ optaty za pobyt w Domu zgodnie z decyzjg administracyjng okreslajaca
odptatnosé za Swiadczone ustugi w Domu;
13) przestrzegaé ustalonego porzadku;

14) zgtaszac planowane nieobecnosci oraz usprawiedliwia¢ nagte nieobecnosci.

§ 12. Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez Uczestnika

na teren SDS.

Rozdziat V. Wewnetrzna struktura organizacyjna SDS i zakresy obowigzkéw poszczegdlnych

stanowisk pracy oraz zasady dziatania i organizacja Domu.

§ 13. 1. Domem kieruje i za catoksztatt jego dziatalnosci odpowiada Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego, po zasiegnieciu opinii

Dyrektora Powiatowego Centrum.



3. W czasie urlopu lub usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo petni
wyznaczony na piSmie pracownik Zespotu Wspierajgco - Aktywizujgcego, ktéry w zakresie
czynnos$ci uprawniony jest do zastepowania Dyrektora. Zakres zastepstwa rozcigga
sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wyjatkiem zadan, ktére Dyrektor
wykonuje z upowaznienia Starosty z zastrzezeniem § 14 i § 15 niniejszego Regulaminu.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy

w stosunku do 0séb zatrudnionych w Domu.

§ 14. 1. Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujace dziaty izespoty
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Zespot Wspierajgco — Aktywizujacy;
3) Dziat Gospodarczy;
2. Zakresy czynnosci i obowigzkdéw:
1) Dyrektora - do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

a) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje powierzonych zadan;

b) wydawanie zarzadzen niezbednych do sprawnego kierowania Domem;

c) wspodtudziat w tworzeniu Indywidualnych Plandw Postepowania Wspierajgco —
Aktywizujgcego dla danego Uczestnika;

d) dobdr kadr i podziat zadan oraz ustalenie szczegétowych zakresdw czynnosci
pracownikéw;

e) wspodtpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzgdowymi;

f) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz kontroli finansowej. Kontrole zarzadcza oraz kontrole finansowg sprawuje
bezposrednio Dyrektor;

g) prawidtowe wydatkowanie srodkéw okreslonych planem finansowym jednostki;

h) zapewnienie przestrzegania dyscypliny budzetowej, przepisow bhp. i ppoz.;

i) przyjmowanie uwag, skarg i wnioskow;

j) jako kierownika jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej:

e tworzenie warunkdow do realizacji zadan okresSlonych w Statucie Domu
i Regulaminie;

e ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do Uczestnikéw Domu;



2)

e zapewnienie przestrzegania praw i obowigzkéw uczestnikébw Domu ujetych
w Regulaminie;

e ustalenie rocznego planu finansowego;

e sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu;

e wydawanie zarzagdzen wewnetrznych;

e polityka kadrowa Domu;

e odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej Domu, w tym za wykonanie
okreslonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli
finansow;

e reprezentowanie Domu na zewnatrz.

Pracownikéw wchodzgcych w sktad Zespotu Wspierajgco - Aktywizujgcego, ktorzy

Scisle ze sobg wspotpracujg, szczegdlnie w zakresie opracowywania, oceniania

realizacji IPPW-A dostosowanych do indywidualnych potrzeb, mozliwosci, zdolnosci

i stanu psychofizycznego Uczestnikow. ZW-A skfada sie z Dyrektora oraz

nastepujacych specjalistow:

a) psychologa, do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

e dokonanie diagnozy psychologicznej i wydanie opinii uwzgledniajgcej stan
psychiczny, emocjonalny i umystowy kandydatéw do Domu;

e sporzadzenie diagnozy nowo przyjetych Uczestnikéw;

e wspodtudziat w tworzeniu indywidualnych plandw postepowania wspierajgco —
aktywizujgcego dla danego Uczestnika;

e prowadzenie rozmow z Uczestnikami, pomoc Uczestnikom i ich rodzinom
W rozwigzywaniu problemoéw dotyczacych Uczestnika;

e prowadzenie treningdw / zajeé grupowych;

e prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla Uczestnikéw i ich rodzin;

e prowadzenie szkoleA tematycznych dla pracownikdw;

e prowadzenie dokumentacji psychologicznej;

e utrzymywanie statego kontaktu z poradnig zdrowia psychicznego;

e zgtaszanie Dyrektorowi uwag i spostrzezen dotyczacych pracy z Uczestnikami
i zaobserwowanych osiggniec i nieprawidtowosci;

e dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen

10



i inwentarza).

b) pracownika socjalnego, do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

ponoszenie  odpowiedzialnosci za  utrzymanie  statego  kontaktu
ze Srodowiskiem rodzinnym Uczestnika i sSrodowiskiem lokalnym;
rozpoznawanie sytuacji rodzinnej Uczestnika i udzielanie pomocy
w zapewnieniu potrzeb socjalno-bytowych Uczestnikdw, w koniecznych
przypadkach takze ich rodzinom;

przeprowadzanie wizyt patronazowych w miejscu zamieszkania Uczestnikéw;
dokonywanie wstepnej oceny umiejetnosci zycia codziennego oraz
funkcjonowania interpersonalnego i spotecznego Uczestnikdw;

praca w ZW-A przy opracowaniu indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco — aktywizujgcego dla danego Uczestnika;

realizowanie programéw pracy terapeutycznej z Uczestnikami w ramach
prowadzonego postepowania wspierajgco — aktywizujgcego;

prowadzenie poradnictwa socjalnego dla Uczestnikéw i ich rodzin;
dokonywanie okresowych ocen postepéw Uczestnikdbw w zakresie
umiejetnosci  zycia  codziennego, funkcjonowania  spotecznego i
interpersonalnego oraz spedzania czasu wolnego;

prowadzenie ewidencji uczestnikdw, ewidencji obecnosci uczestnikdw
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zduriskiej Woli ul. Dabrowskiego 15
oraz ewidencji obecnosci klubowiczéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Zdunskiej Woli ul. Dgbrowskiego 15;

prowadzenie treningdw / zaje¢ indywidualnych i grupowych zgodnie z
rocznym planem pracy;

prowadzenie dokumentacji Uczestnikow;

utrzymywanie statego kontaktu z przychodnig lekarska;

wspotpraca z psychologiem oraz z innymi pracownikami SDS majaca na celu
dobro Uczestnikdow;

wspobtpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, pracownikami socjalnymi tych
osrodkow, Poradnig Zdrowia Psychicznego, Sadem, Powiatowym Urzedem

Pracy, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
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c)

instytucjami oraz organizacjami wspierajgcymi osoby wykazujgce zaburzenia
psychiczne;

wzorowe promowanie SDS w spotecznoséci lokalnej i ponad lokalnej poprzez
wspotorganizowanie  wszelkiego  rodzaju  imprez  okolicznosciowych,
przygotowywanie Uczestnikow do czynnego udziatu w konkursach
okolicznosciowych, festiwalach o zasiegu ogdlnopolskim, powiatowym,
gminnym;

dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen

i inwentarza).

Terapeuci, Instruktorzy terapii, do ktérych obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

rozpoznawanie probleméw i dokonywanie wstepnej oceny umiejetnosci zycia
codziennego Uczestnikow;

praca w ZW-A przy opracowaniu indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco —aktywizujgcego dla danego Uczestnika;

Scista wspotpraca z innymi cztonkami ZW - A;

prowadzenie wymaganej dokumentacji: w tym prowadzenie dokumentacji
wtasnej pracy — dzienniki zaje¢;

realizowanie programow pracy wspierajgco - aktywizujgcej z Uczestnikami
w ramach prowadzonego postepowania wspierajgco-aktywizujgcego;
dokonywanie okresowych ocen postepéw Uczestnikdw w zakresie
umiejetnosci  zycia  codziennego, funkcjonowania  spotecznego i
interpersonalnego oraz spedzania czasu wolnego;

prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z rocznym ramowym
planem pracy;

organizowanie i prowadzenie zebran spotecznosci Domu;
wspoétorganizowanie zaje¢ programowych;

prowadzenie z Uczestnikami treningdw w formie indywidualnej lub grupowej
zgodnie z aktualng diagnozg uczestnika;

nawigzywanie kontaktu z Uczestnikiem i motywowanie go do udziatu

w okres$lonych formach wspierajgco - aktywizujacych;
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opracowywanie alternatywnych dziatan wspierajagco - aktywizujacych
w indywidualnych przypadkach;

dbanie o wiasny rozwéj zawodowy i osobisty oraz wdrazanie zdobytej wiedzy;
wzorowe promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez
organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych,
przygotowywanie Uczestnikow do czynnego udziatu w konkursach
okolicznosciowych o zasiegu ogdlnopolskim, powiatowym, gminnym;

dbatos¢ o dobrg kondycje psychiczng i prawidtowe stosunki miedzyludzkie
wszystkich Uczestnikdw oraz pomoc w rozwigzywaniu konfliktow;

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci przez Uczestnikow;
wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli
nie s one sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami szczegdlnymi;

w trakcie realizacji swoich zadan specjalista ktadzie nacisk na sprawy higieny
osobistej, role czynnosci porzadkowych i pracy, poszanowanie
wspotuczestnikéw Domu;

okreslanie stanu psychofizycznego, potrzeb i probleméw Uczestnikow w celu
ustalenia jego mozliwosci do podejmowania samodzielnych dziatan;
promowanie zdrowego stylu zycia w zakresie odzywiania, aktywnosci fizycznej
oraz kontaktdow interpersonalnych;

efektowne organizowanie i poszukiwanie réznorodnych form wspierajaco -
aktywizujgcych w celu zwiekszenia jej skutecznosci;

rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie
z poleceniami Dyrektora oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora Domu;

dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen

i inwentarza).

d) Fizjoterapeuta, do ktérego obowigzkdéw w szczegdlnosci nalezy:

praca w ZW-A przy opracowaniu IPPW-A;
czynny udziat w zespole ZW - A;
planowanie i wykonywanie terapii ruchowej oraz zabiegdw, prowadzenie

¢wiczen zgodnie z kwalifikacjami z zakresu kinezyterapii, masazu leczniczego;
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e prowadzenie zaje¢ z zakresu profilaktyki zmierzajgcych do poprawienia
ogolnej sprawnosci psychofizycznej Uczestnikéw oraz kontrola skutecznosci
wyzej wymienionych zabiegdw;

e prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonanych ¢éwiczen, zabiegéw
dla Uczestnikdw;

e dbatosé o utrzymanie przydzielonego sprzetu i materiatéw w nalezytym stanie
technicznym i czystosci;

e wzorowe promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i ponad lokalnej poprzez
organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych,
przygotowywanie Uczestnikow do czynnego udziatu w konkursach
okolicznosciowych o zasiegu ogdlnopolskim, powiatowym, gminnym;

e dbanie o bezpieczenstwo Uczestnikdw;

e doradztwo;

e prowadzenie dokumentacji — dziennikow zaje¢;

e dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen
i inwentarza).

3) Dziat Gospodarczy sktada sie z:
a) pracownika gospodarczego / kierowcy, do ktérego obowigzkéow w szczegdlnosci
nalezy :
e organizowanie  stanowiska  pracy kierowcy samochodu  osobowego

z uwzglednieniem przepisdw prawa pracy, bhp, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska;

e bezpieczny dowéz Uczestnikéw do SDS i z powrotem;

e sprawdzenie przed wyjazdem stanu technicznego samochodu;

e zachowanie szczegdlnych srodkdédw ostroznosci i rygorystyczne przestrzeganie
przepisdw drogowych majgc na uwadze bezpieczennstwo przewozonych oséb;

e kierowanie samochodem zgodnie z przepisami ruchu drogowego i posiadanymi
uprawnieniami;

e staranne i rzetelne dokumentowanie wyjazdéw stuzbowych na podstawie

ewidencji przebiegu pojazdu;
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e dbanie o estetyke zewnetrzng pojazdu stuzbowego oraz o czystosé i porzadek
wewnatrz samochodu;

e Swiadczenie pomocy osobom korzystajgcym z transportu;

e wykonywanie drobnych prac porzagdkowych i naprawczych na terenie placéwki;

e sprzatanie i utrzymywanie w czystosci chodnikéw, trawnikow, kwietnikow
i otoczenia budynku, sadzenie kwiatow;

e podczas przeprowadzana remontdéw nalezy usuniecie z pomieszczen sprzetu
i umeblowania, nalezyte ich zabezpieczenie oraz przygotowanie pomieszczen
do odmalowania;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

b) Sprzataczki, do ktérej obowigzkéw nalezy:

e utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku;

e poszczegblne czynnosci powinny by¢ wykonywane z takg czestotliwoscig, aby
przydzielone do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynku,
byty utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci;

e wtasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkédw potrzebnych
do utrzymania czystosci;

e wspotpraca z pracownikami, a takze z uzytkownikami pomieszczen poprzez
natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby przez nich zgtaszanie;

e dbatosé o powierzony sprzet;

e zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach
i pomieszczeniach;

e przestrzeganie ustalonego w Domu Regulaminu Pracy oraz zasad porzadku,
dyscypliny i wzajemne wspdtdziatanie i wspdtpraca przy wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych;

e przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

e przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw oraz instrukcji SDS.

3. Dyrektorowi podlegaja wszyscy pracownicy Domu zatrudnieni na podstawie

umoéw o prace.
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4. Poza stanowiskami pracy wymienionymi w § 14 ust 2, Dyrektor moze tworzy¢
inne stanowiska pracy do okreslonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikéw i specjalistéw,
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

5. Dyrektor moze zatrudnia¢ pracownikéw realizujgcych $Swiadczenia zdrowotne,
w szczegolnosci rehabilitacyjne i w zakresie opieki pielegniarskiej, jezeli potrzeby
Uczestnikdw wskazujg na koniecznosé codziennego $wiadczenia tych ustug.

6. Szczegétowy zakres obowigzkow poszczegdlnych pracownikéw  okresla
indywidualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora Domu,
a podpisany przez pracownika ww. dokument znajduje sie w aktach osobowych danego
pracownika.

7. Roczny plan etatéow w Domu ustala Dyrektor w ramach przydzielonych przez

Powiat srodkéw przewidzianych w planie finansowym.

§ 15. Strukture organizacyjng SDS okreéla ,Schemat Organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli, ul. Dabrowskiego 15” stanowigcy zatgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Liczbe etatdw ustala Dyrektor Domu w zaleznosci od potrzeb.
2. W celu realizacji zadan Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia, instrukcje,

regulaminy i inne akty dotyczgce funkcjonowania Domu.

§ 17. 1. Pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sg do:
1) przestrzegania oraz postepowania zgodnie z przepisami zawartymi w Kodeksie Pracy,
Regulaminie Organizacyjnym, zarzadzeniami, instrukcjami, regulaminami oraz innymi

obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 18. Pracownik za naruszenie praw i obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
atakze postanowien niniejszego Regulaminu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg
i dyscyplinarng wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy — w stosunku do pracownikéw,

z ktérymi stosunek pracy nawigzano w drodze umowy o prace.
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§ 19. 1. SDS dziata co najmniej 5 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.30 — 15.30 (8 godzin dziennie), w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie
sg prowadzone oddziatywania wspierajgco - aktywizujgce z Uczestnikami, a pozostaty czas
przeznacza sie na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zajec¢, uzupetnianie prowadzonej
dokumentacji, a takze zapewnienie opieki Uczestnikom w trakcie dowozenia do Domu
lub odwozenia z o$rodka wsparcia .

2. Po uzgodnieniu z Uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza sie mozliwos¢
zamkniecia Domu w czasie ferii letnich lub zimowych oraz $wigt na okres nie dtuzszy
niz 15 dniroboczych w roku kalendarzowym po uprzednim poinformowaniu,
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, jednostki prowadzgcej oraz Wydziatu Rodziny i Polityki
Spotecznej todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

3. W ramach dziatalnosci SDS, za zgoda Dyrektora, w wyznaczonych przez niego
dniach i godzinach, mogg odbywaé sie takze zajecia klubowe przeznaczone

dla oséb oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bytych Uczestnikow.

§ 20. 1. Dziatalno$¢ Domu moze byé uzupetniona pracg wolontariuszy, ktérej celem
w szczegolnosci jest:
1) rozszerzenie zakresu ustug;
2) wsparcie pracy zespotu przy realizacji Indywidualnego Planu Postepowania Wspierajgco -
Aktywizujgcego uczestnikow;
3) promocja idei wolontariatu.
2. Wolontariusz wykonuje prace pod nadzorem Dyrektora lub wyznaczonego przez

niego pracownika.

§ 21. 1. Obiekt, w ktérym funkcjonuje SDS:
1) jest usytuowany w miejscu zapewniajgcym bezpieczenstwo i spokdj Uczestnikéw.
2) posiada powierzchnie uzytkowa przypadajgcg na jednego uczestnika zgodng z
przepisami prawa i wynosi nie mniej niz 8 m2.
3) pozbawiony jest barier architektonicznych i jest wyposazony w udogodnienia
umozliwiajgce funkcjonowanie osobom niepetnosprawnym tj.: winda.
4) posiada pomieszczenia wyposazone w meble i sprzety niezbedne do prowadzonych

w nim oddziatywan wspierajgco — aktywizujgcych, w tym m.in.:
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b)

f)

g)
h)

j)
k)

sale spotkan— umozliwiajgcg spotykania sie Uczestnikdw, przeznaczong rowniez
do prowadzenia zaje¢ muzycznych i teatralnych w ramach treningu umiejetnosci
spedzania czasu wolnego;

sale ogélnoedukacyjne — przeznaczong do prowadzenia zaje¢ komputerowych, zajeé
z jezyka angielskiego i zaje¢ ogdlnoedukacyjnych w ramach treningu spedzania
czasu wolnego;

sale edukacyjng — przeznaczong do prowadzenia zaje¢ psychoedukacyjnych
oraz treningu funkcji poznawczych w ramach treningu umiejetnosci
interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw;

sale taneczng - przeznaczong do prowadzenia zaje¢ relaksacyjno-oddechowych
w ramach treningu spedzania czasu wolnego;

pracownie stolarskg - do prowadzenia zaje¢ manualnych / stolarskich w ramach
innych form przygotowujgcych do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej
lub podjecia zatrudnienia;

sale kulinarng — przeznaczong do prowadzenia treningu kulinarnego w ramach
treningu funkcjonowania w zyciu codziennym;

sale rehabilitacji w ramach terapii ruchowej;

sale fizykoterapii w ramach terapii ruchowej;

sale do masazu (aquavibron) w ramach terapii ruchowej;

sale do ¢wiczenn w ramach terapii ruchowej; ;

sale plastyczng — przeznaczong do prowadzenia zaje¢ plastycznych w ramach
innych form przygotowujgcych do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej
lub podjecia zatrudnienia;

pokdj do prowadzenia indywidualnego poradnictwa psychologicznego;

pokdj do prowadzenia indywidualnego poradnictwa socjalnego;

jadalnie;

szatnie dla Uczestnikéw;

2 tazienki z toaletg damska dostosowane do osdb niepetnosprawnych / 2 toalety
damskie — stuzgce réwniez do prowadzenia treningu higieny osobistej i dbatosci

o wyglad zewnetrzny;
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g) 1 tazienka meska z toaletg dostoswana do osdb niepetnosprawnych / 1 toaleta
meska dostoswana do oséb niepetnosprawnych — stuzgce réwniez do prowadzenia
treningu higieny osobistej i dbatosci o wyglad zewnetrzny;

r) 2 toalety dla personelu ;

s) pralnie — przeznaczong do prowadzenia treningu umiejetnosci praktycznych
w ramach treningu funkcjonowania w zyciu codziennym, wyposazong w pralke,
suszarke do bielizny, zelazko, deske do prasowania;

t) pokdj socjalny dla pracownikéw.

Rozdziat VI. Dokumentacja Domu.

§ 22. 1. Obstuge finansowq i administracyjno-organizacyjng (obstuga kadrowa,
ptacowa, informatyczna, systeméw komputerowych, inspektora danych osobowych,
zaméwienia publiczne, obstuga prawna, kancelaryjna, obstuga ZFSS, kontrola zarzadcza)
Domu prowadzi Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli zgodnie z
Porozumieniem Nr 3 /2016 w sprawie przystgpienia do wspdlnej obstugi zawarte pomiedzy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli, a Srodowiskowym Domem
Samopomocy w Zdunskiej Woli ul. Dgbrowskiego 15 w dniu
01.04.2016 .

W ramach wspdlnej obstugi powierza sie jednostce obstugujacej m.in.:

1) opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek
obstugiwanych,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] funduszu socjalnego,

6) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

8) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,
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9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzgdzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na wniosek i w porozumieniu z kierownikiem jednostki obstugiwanej oraz przedtozenie
jemu do zatwierdzenia,

dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami o zamowieniach publicznych,

obstugi informatycznej i prawnej,

organizowanie gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

obstuge kadrowa, ptacowg, informatyczng, systemdédw komputerowych, inspektora
danych osobowych zgodnie z RODO, zamdwienia publiczne.

2. Dom prowadzi dokumentacje zbiorczg i dokumentacje indywidualng kazdego

Uczestnika.

1)

2)

3. Dokumentacja zbiorcza zawiera:
ewidencje uczestnikéw, do ktorej wpisuje sie:
a) imie i nazwisko Uczestnika;
b) date i miejsce urodzenia wraz z numerem PESEL, o ile zostat nadany, lub numerem
innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ Uczestnika;
c) adres zamieszkania i numer telefonu Uczestnika;
d) imie i nazwisko opiekuna;
e) adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna;
f) date przyjecia Uczestnika do Domu;
g) okres i przyczyne dtuzszej niz dwutygodniowej nieobecnosci Uczestnika w Domu;
h) inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia Uczestnika, w zakresie niezbednym
z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Domu;
i) obecnosci Uczestnikow w Domu zawierajgca:
e imiona i nazwiska;
e dni miesigca, w ktérych odbywa sie postepowanie wspierajgco - aktywizujace;
e miejsce na zaznaczenie obecnosci lub nieobecnosci na treningach / zajeciach.
dzienniki dokumentujgce prace pracownikéw ZW - A, w ktéorych odnotowuje

sie prowadzone postepowanie wspierajgco — aktywizujgce w danym roku lub w
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dtuzszym przedziale czasu, zgodnie z ustaleniami Kierownika Domu, do ktérych wpisuje
sie:
a) imiona i nazwiska Uczestnikow;
b) przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajgco — aktywizujacych;
c) zgodny z indywidualnym planem postepowania wspierajgco — aktywizujgcego;
d) imiona i nazwiska osdb prowadzgcych treningi / zajecia;
e) tematyke treningdw / zajec i sposdb ich realizacji;
f) ewentualne uwagi o realizacji treningdw / zajec¢ i aktywnosci Uczestnikow, waine
z punktu widzenia przebiegu IPPW — A;
4. Dokumentacja indywidualna zawiera:

1) kopie decyzji kierujgcej i ustalajgcej odptatnosé za Swiadczone ustugi w Domu;

2) kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
jezeli Uczestnik takowe posiada;

3) indywidualny plan postepowania wspierajgco — aktywizujgcego;

4) oswiadczenia uczestnikow;

5) opinie specjalistow, notatki pracownikéw ZW - A dotyczgce aktywnosci Uczestnika, jego
zachowan, motywacji do udziatu w treningach / zajeciach oraz inne dokumenty majace
zastosowanie przy opracowywaniu IPPW — A;

6) diagnozy, opinie psychologiczne, aktualizacje wywiaddw srodowiskowych;

7) oceny.

5. Dokumentacje indywidualng, przechowuje sie w sposdb uniemozliwiajacy do niej
dostep osobom nieupowazinionym i przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentacji bez zgody osoby zainteresowane;j.

Rozdziat VII. Zasady dziatalnosci kontrolne;.

§ 23. 1. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania,
doboru srodkéw i wykonywania zadan, w szczegdlnosci kontrola ma na celu:
1) zbieranie informacji stuzgcych Dyrektorowi do sprawnego zarzgdzania i wydawania
zalecen;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;

3) badanie i ocene proceséw stuzgcych zaspokajaniu potrzeb uczestnikéw;
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4)

5)

wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie
osiggniec

i przyktaddow godnych upowszechnienia;

ustalenie przyczyn i skutkédw stwierdzonych nieprawidtowosciami, jak réwniez
wskazywanie sposobdéw umozliwiajgcych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor Domu

i osoba przez niego wyznaczona.

3. Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane réwniez przez zespoty kontrolne

powotywane doraznie przez Dyrektora.

4. Osoby i zespoty przeprowadzajgce kontrole s3 odpowiedzialne za przygotowanie,

przeprowadzenie i sporzadzenie protokotu z wnioskami.

5. Protokét stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

Rozdziat VIII. Zasady podpisywania dokumentdw.

§ 24. 1. Zasady podpisywania dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych Domu okresla Porozumienie.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

2. Dyrektor osobiscie podpisuje:
sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora;
wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma adresowane
do organdw nadrzednych, organdw administracji rzgdowej, samorzadowej;
odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewddzkich,
powiatowych organéw kontroli;
odpowiedzi na skargi i wnioski Uczestnikow i pracownikéw;
wszelkie decyzje dotyczace spraw osobistych pracownikéw Domu;
inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace
ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

3. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi

powinny by¢ uprzednio parafowane przez sporzadzajgcych je pracownikéw.

4. Dom uzywa symbolu literowego do korespondenc;ji: SDS.
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Rozdziat IX. Gospodarka finansowa.

§ 25. 1. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochoddw
i wydatkow.

2. Zasady gospodarki finansowej Domu okresla Porozumienie.

Rozdziat X. Organy nadzorcze.

§ 26. 1. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Nadzor nad realizacjg zadanh Domu, w tym nad jakos$cig dziatalnosci, oraz
nad jakoscig ustug, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikdéw z wymaganymi

kwalifikacjami sprawuje Wojewoda.

Rozdziat XI. Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 27. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w poniedziatki

w godzinach od 8:30 do 15:00.

2. W przypadku gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy,
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym
w godzinach od 8:30 do 15:00.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i

whnioskow winna byé umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

§ 28. 1. Pracownik przyjmujgcy interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw
sporzgdza protokdt przyjecia zawierajgcy:
1) date przyjecia;
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajgcego skarge lub Wniosek.
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§ 29. 1. Dom prowadzi rejestry skarg i wnioskéw, oznaczajgc poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:
1) ,S” —skarga;

2) ,,W,” - wniosek.

§ 30. Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego przez

pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Domu.

§ 31. 1. Przyjmowaniem i rejestrowaniem skarg koordynuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Domu, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
2) udziela interesantom zgfaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informac;ji o toku zatatwiania sprawy;

3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 32. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdziat XI. Postanowienia koncowe.

§ 33. Obowigzki Domu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane

z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 34. Dom uzywa podtuznej pieczeci nagtéwkowej o tresci:
Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Zdunskiej Woli
98-220 Zdunska Wola, ul. Dgbrowskiego 15
NIP 8291739121, REGON 36112404
tel. 43 881 01 40

§ 35. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu

Zdunskowolskiego.
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