Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2024
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
z dnia 20 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim

Zatgcznik do Zarzgdzenia 3/2024r.
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
z dnia 20 sierpnia 2024r.

Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Piotrkowie Trybunalskim
Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla zakres
dziatania, organizacje i zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 2. 1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim, dziata
na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 roku,
poz. 901 ze.zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z
2024 roku, poz. 917),

uchwaty Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Nr X1V/270/11 z dnia 30
listopada 2011 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pomocy
spotecznej pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy w Piotrkowie
Trybunalskim i nadania statutu;

uchwaty Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Nr XIV/166/15 z dnia 23
wrzesnia 2015 roku o zmianie uchwaty w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej pomocy spotecznej pod nazwg Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim i nadania statutu;

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzagdzie gminnym (Dz. U. z 2024 roku,
poz. 609 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023
roku, poz. 1270 z pézn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 stycznia 2020 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020 roku, poz.249,
ze.zm.),



ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024 roku, poz. 1135);

niniejszego Regulaminu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim;

SDS / Dom / Placéwka / Osrodek wsparcia / jednostka - nalezy przez to
rozumiec¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim;

Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim;

Zespole Wspierajgco - Aktywizujagcym (uzywany skrot ZW-A) - Dyrektora
i pracownikéw merytorycznych Swiadczacych ustugi w Domu;

Uczestniku / Podopiecznym - przyjete do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Piotrkowie Trybunalskim osoby z zaburzeniami psychicznymi, w tym:

osoby przewlekle psychicznie chore - typ A;
osoby niepetnosprawne intelektualnie - typ B;
osoby wykazujgce inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych - typ C;

Indywidualnym Planie Postepowania Wspierajgco - Aktywizujagcego (uzywany
skrét IPPW-A) - dokument okreslajacy rodzaj i zakres Swiadczonych ustug w
Domu ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
kazdego Uczestnika indywidualnie.

§ 3. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta Piotrkéw Trybunalski.
Siedziba Domu miesci sie w Piotrkowie Trybunalskim.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim jest O$rodkiem
wsparcia o zasiegu ponadlokalnym.

Do Domu mogg by¢ kierowane osoby spoza Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
po zawarciu stosownego porozumienia dotyczgcego realizacji zadah z zakresu
pomocy spotecznej z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Dom jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujgcym zadania pomocy
spotecznej z zakresu administracji rzadowe;.

Dom jest przeznaczony dla 40 osdéb, po 16 roku zycia.
Rozdziat Il. Zarzadzanie i organizacja Domu

§ 4. 1. Skierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Piotrkowie
Trybunalskim nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, wydanej z
upowaznienia Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim.



2. Termin przyjecia Uczestnika do Domu ustala Dyrektor Domu w porozumieniu
Zz 0sobg kierowang lub jej opiekunem prawnym.

3. Ustugi $wiadczone w osrodku wsparcia jakim jest SDS sa nieodptatne.

§ 5. 1. Dom czynny jest przez 5 dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku),
8 godzin dziennie od 7.30 do 15.30.

2. Siedzibg Domu jest obiekt potozony w Piotrkowie Trybunalskim przy
ul. Dmowskiego 20.

3. Prace z Uczestnikami organizuje sie i prowadzi w siedzibie Domu, a takze
poza nim, co najmniej 6 godzin dziennie. Pozostaty czas przeznaczony jest na
czynnosci porzagdkowe, przygotowanie do treningéw / zajeé, uzupetnienie
dokumentacji przez pracownikéw merytorycznych.

4. Po uzgodnieniu z Uczestnikami lub ich opiekunami prawnymi dopuszcza

sie mozliwo$¢ zamkniecia Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych, po
uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz Wydziatu Rodziny i Polityki Spotecznej
tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

5. W ramach dziatalnosci Domu, za zgodg Dyrektora Domu, w wyznaczonych
przez niego dniach i godzinach, mogg odbywac sie zajecia klubowe
przeznaczone dla 0séb oczekujacych na przyjecie do Domu oraz bytych
uczestnikow.

§ 6. 1. Obiekt, w ktérym funkcjonuje SDS:

jest usytuowany w miejscu zapewniajgcym bezpieczenstwo i spokoj
Uczestnikow.

posiada powierzchnie uzytkowg przypadajgca na jednego Uczestnika zgodnag
Z przepisami prawa i wynosi nie mniej niz 8 m=2.

pozbawiony jest barier architektonicznych i jest wyposazony w udogodnienia
umozliwiajgce funkcjonowanie osobom niepetnosprawnym.

posiada pomieszczenia wyposazone w meble i sprzety niezbedne do
prowadzonych w nim oddziatywan wspierajgco - aktywizujgcych.

§ 7. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt jego
funkcjonowania.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa
pracy, w stosunku do oséb zatrudnionych w Domu.

4. Dyrektor zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
reprezentowania Domu na zewnatrz;
okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej;

zatrudniania kadry oraz podziatu zadan;



opracowania programu dziatalnosci i sporzadzania plandéw pracy na kazdy rok
oraz nadzoru nad ich realizacja;

sporzadzania rocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu;
wspotpracy w Zespole Wspierajgco - Aktywizujgcym;
dbania o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug;
sprawowania skutecznej kontroli zarzgdczej.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo w zakresie administrowania
Placéwka sprawuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik.

§ 8. 1. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu
pracownikow.

2. Strukture wewnetrzng Domu tworzg nastepujgce zespoty organizacyjne
i stanowiska pracy:

zespot wspierajgco - aktywizujacy, w tym: Dyrektor, Psycholog, Terapeuta
zajeciowy, Terapeuta, Instruktor Terapii, Pracownik Socjalny;

zespot ksiegowo - administracyjny, w tym: Gtéwna Ksiegowa, Starszy Referent,
Starszy Robotnik.

3. Dyrektor moze zatrudnia¢ dodatkowych pracownikéw swiadczgcych ustugi
w Domu, jezeli potrzeby Uczestnikéw wskazujg na koniecznos¢ codziennego
Swiadczenia tych ustug.

4. Zakresy czynnosci i obowigzkow:

1) Psychologa - do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

Planowanie, realizacja oraz monitorowanie przebiegu indywidualnych
programéw wspierania i aktywizacji uczestnikéw;

Dla zapewnienia jak najlepszej realizacji zatozen programowych Domu Scista
wspoétpraca z zespotem wspierajgco-aktywizujgcym, uczestnikami oraz
rodzinami uczestnikéw i w razie potrzeby lekarzami;

Dokonywanie dwa razy w roku bilansu efektéw pobytu uczestnikéw w
srodowiskowym domu /dla wybranych oséb w postaci pisemnej/;

Przed uptywem terminu, na jaki byta wydana decyzja administracyjna
przyznajaca ustugi $wiadczone przez SDS danemu uczestnikowi, dokonywanie
oceny dotyczacej mozliwosci i zasadnosci wydania kolejnej decyzji i
opracowania indywidualnego programu wspierajgco-aktywizujgcego dla tej
osoby;

Sporzadzanie dla kazdego nowoprzybytego uczestnika wstepnej oceny
psychologicznej;

Monitorowanie stanu psychicznego uczestnikéw i dokonywanie /szczegdlnie w
razie jego pogorszenia/ zapiséw w arkuszu ,, Zmiany w stanie psychicznym”;



Udzielanie uczestnikom wsparcia psychologicznego i pomocy w sytuacjach
trudnych i konfliktowych;

Dokumentowanie przebiegu pracy wtasnej w dzienniku oraz wpisywanie
istotnych dla przebiegu terapii uwag w dziennikach uczestnikdéw;

Niezwtoczne zgtaszanie do Dyrektora oraz pozostatych cztonkéw zespotu
wspierajgco-aktywizujgcego zaobserwowanych / zwtaszcza niekorzystnych /
zmian w stanie psychicznym uczestnikéw wraz z propozycjami postepowania
adekwatnego do zaistniatej sytuacji;

Prowadzenie w razie potrzeby grupy wsparcia lub samopomocy;
Sporzadzanie planéw pracy;

Zachowanie tajemnicy stuzbowej;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu, nie objetych
niniejszym zakresem.

2)Terapeuty zajeciowego do ktérego obowigzkéw w szczegdblnosci nalezy:

Planowanie i zakup artykutéw spozywczych niezbednych do prowadzenia
treningu kulinarnego;

Prowadzenie zajec treningu kulinarnego;

Dbatos$¢ o bezpieczenstwo podopiecznych podczas zajec terapii kulinarnej;
Wspodtpraca z zespotem wspierajgco-aktywizujgcym;

Przestrzeganie dyscypliny czasu pracy;

Prowadzenie dziennika pracy wtasnej oraz dokonywanie w dziennikach
uczestnikow wpiséw istotnych dla przebiegu terapii;

Sporzadzanie dwa razy w roku oceny efektéw pobytu uczestnikéw w SDS w
postaci pisemnej;

Przed uptywem terminu na jaki zostata wydana decyzja administracyjna
przyznajaca ustugi uczestnikom, dokonywanie wspdlnie z zespotem
wspierajgco-aktywizujgcym oceny mozliwosci i zasadnosci przyznania
kolejnych ustug;

Organizowanie imprez okolicznosciowych oraz wycieczek;

Prowadzenie zajec z wykorzystaniem elementéw terapii zajeciowej w formie
grupowej i indywidualnej, zgodnie z aktualnymi mozliwosciami i potrzebami
uczestnikow;

Organizacja podopiecznych w zyciu kulturalno-spotecznym, poprzez
umozliwienie im udziatu w organizowanych na terenie miasta imprez
kulturalnych;

Prowadzenie Kroniki SDS;

Dbanie o estetyke otoczenia;



Sporzadzanie plandéw pracy;
Zachowanie tajemnicy stuzbowej;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu, nie objetych
niniejszym zakresem.

3) Terapeuty - do ktérego obowigzkédw w szczegdlnosci nalezy:

Realizacja zadan zawartych w programie wspierajgco - aktywizujgcym osob i
ich

rodzin obowigzujagcym w Srodowiskowym Domu Samopomocy poprzez
prowadzenie zajec i treningéw zmierzajacych do :

-czynnego brania udziatu uczestnikéw w réznych formach zycia spotecznego na
réwni z innymi ludzmi, przestrzegajac ogdlnie przyjetych norm wspétzycia,

z zachowaniem prawa do swojej innosci,

-zdobycia przez uczestnikéw maksymalnej samodzielnosci i niezaleznosci

w zakresie zaspakajania podstawowych potrzeb zyciowych,

-rozwoju kulturalnego i osobowosciowego uczestnikéw, w tym nabycia wiedzy
pomocnej w zdobyciu zatrudnienia,

-zapewnienia uczestnikom poczucia bezpieczehstwa i wsparcia w chorobie, tak
w grupie terapeutycznej jak i w swoim srodowisku.

Planowanie, realizacja i monitorowanie przebiegu indywidualnych programéw
wspierania i aktywizacji;

Scista wspdtpraca z zespotem wspierajgco-aktywizujgcym, rodzinami
uczestnikéw oraz lekarzami /w razie potrzeby/;

Dokonywanie dwa razy w roku bilansu efektéw pobytu uczestnikéw w
srodowiskowym domu w postaci pisemnej;

Dokonywanie oceny dotyczgcej mozliwosci zaproponowania uczestnikom
indywidualnego planu wspierajgco - aktywizujgcego na tydzien przed uptywem
terminu na jaki byta wydana decyzja administracyjna przyznajgca ustugi
$wiadczone przez Srodowiskowy Dom Samopomocy;

Niezwtoczne zgtaszanie do dyrektora oraz pozostatych cztonkéw zespotu

wspierajgco-aktywizujgcego zaobserwowanych /zwtaszcza niekorzystnych/
zmian

w stanie psychicznym uczestnikéw;
Prowadzenie dziennika wtasnego oraz uczestnikédw dokumentujgcego dzienny
przebieg pracy;

Prowadzenie strony internetowej Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz FB;



Sporzadzanie planéw pracy;

Przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy, a nie objetych niniejszym zakresem.

4) Instruktora terapii - do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

Realizacja zadan zmierzajgcych do:

- rozwoju umiejetnosci wykonywania przez uczestnikédw czynnosci zycia
codziennego,

- ksztattowania ich samodzielnosci i zasad wspétzycia w grupie i w swoim
srodowisku,

-znajomosci ogdélne przyjetych norm postepowania i umiejetnosci ich
przestrzegania,

-rozwoju zainteresowan uczestnikéw oraz ich specjalistycznych umiejetnosci
umozliwiajgcych podjecie pracy, rozwoju kulturalnego i osobowosciowego
uczestnikow;

Zapewnienie uczestnikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu;
Wspébtpraca z zespotem wspierajgco-aktywizujgcym;

Opracowywanie planéw pracy;

Wspieranie uczestnikéw w budowaniu, podnoszeniu poczucia wtasnej wartosci;

Prowadzenie zaje¢ indywidualnych/grupowych usprawniajgcych u uczestnikéw
umiejetnos¢ poszukiwania i dostrzegania wewnetrznych oraz zewnetrznych
zasobdéw, a takze wzmacnianie tych zasobdéw;

Organizacja uczestnictwa Podopiecznych Domu w zyciu spoteczno-kulturalnym,
poprzez umozliwienie im udziatu w organizowanych na terenie miasta imprez
kulturalnych;

Prowadzenie dziennika pracy wtasnej oraz dokonywanie w dziennikach
uczestnikow wpiséw istotnych dla przebiegu terapii;

Sporzadzanie dwa razy w roku oceny efektéw pobytu uczestnikéw w
srodowiskowym domu w postaci pisemnej;

Przed uptywem terminu na jaki zostata wydana decyzja administracyjna
przyznajaca ustugi uczestnikom, dokonywanie wspdlnie z zespotem
wspierajgco-aktywizujgcym oceny mozliwosci i zasadnosci przyznania
kolejnych ustug.

Dbanie o estetyke otoczenia;

Zachowanie tajemnicy stuzbowej;



Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu, nie objetych
niniejszym zakresem.

5) Pracownika Socjalnego - do ktérego obowigzkdéw w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie odwiedzin srodowiskowych dla zapoznania sie z aktualng sytuacja
socjalno-bytowg 0séb potrzebujgcych wsparcia;

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb biezgcych w zakresie udzielania wsparcia;

Analiza zjawisk spotecznych w rodzinach uczestnikéw wymagajgcych
interwencji SDS oraz MOPR;

Sporzadzanie indywidualnych planéw wspierajgco-aktywizujgcych/ dla
wybranych oséb/przy wspétudziale uczestnikéw i ich rodzin;

Prowadzenie zajec i treningdw z zakresu funkcjonowania uczestnikéw w zyciu
codziennym;

Dokumentowanie pracy w dzienniku wtasnym oraz wpisywanie istotnych dla
przebiegu procesu wspierania i aktywizacji uwag w dziennikach uczestnikéw;

Dokonywanie oceny dotyczgcej mozliwosci zaproponowania uczestnikom
indywidualnego planu wspierajgco-aktywizujgcego przed uptywem terminu na
jaki zostata wydana decyzja administracyjna przyznajgca ustugi swiadczone
przez SDS;

Pomoc przy kompletowaniu dokumentacji niezbednej do orzeczenia stopnia
niepetnosprawnosci przez MZON i ZUS;

Inicjowanie i organizowanie réznych form wsparcia na rzecz uczestnikéw
majgcych na celu poprawe ich sytuacji socjalno-bytowej;

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania nowych osdb cierpigcych na
zaburzenia psychiczne;

Wspétpraca z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie oraz innymi
osrodkami, a takze z dziatajgcymi na terenie miasta organizacjami
spotecznymi, instytucjami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu
realizacji zadah Domu;

Pomoc uczestnikom w zatatwieniu spraw urzedowych;
Prowadzenie akt uczestnikéw i ich ewidenciji;

Kontrola obecnosci uczestnikéw, ustalanie przyczyny nieobecnosci i
prowadzenie pracy socjalnej majgcej na celu poprawe frekwencji.

Sporzadzanie list obecnosci uczestnikéw oraz raportéw z miesiecznego
wykorzystania miejsc;

Ksztattowanie wtasciwych postaw spotecznosci lokalnej i Srodowiska
rodzinnego wobec uczestnika;

Reprezentowanie intereséw uczestnikéw na forum instytucji i organizacji

pozarzadowych;



Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Dokonywanie dwa razy w roku pisemnej oceny efektdw pobytu uczestnikéw
bedacych pod bezposrednia opieka;

Organizacja wycieczek;

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, a nie objetych
niniejszym zakresem.

6) Gtéwnego Ksiegowego - do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, odpowiedzialnos¢ za
prawidtowgq,

rytmiczng i zgodng z przepisami realizacje budzetu;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

- zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy: wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowe;j.

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajgcy: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki
oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie, prawidtowe, terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci;

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zadaniami polegajacymi zwtaszcza na:

- wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami bedgcymi w dyspozycji
jednostki,

-zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez

jednostke,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.



Analiza wykorzystania srodkdéw finansowych przydzielonych z budzetu lub
innych Zrédet bedacych w dyspozycji jednostki;

Dokonywanie kontroli wewnetrznej;

Opracowywanie projektéow przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora
w zakresie zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdanh finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz oraz sporzadzenie bilansu na koniec roku kalendarzowego;

Przygotowywanie wnioskdw dotyczgcych zmian w budzecie placéwki
w porozumieniu z Dyrektorem;

sporzadzanie comiesiecznej listy ptac dla pracownikéw, obstuga programu
kadrowo-ptacowego, prowadzenie kart wynagrodzen;

Sporzadzanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych ZUS;

Doskonalenie umiejetnos$ci w zakresie wykonywania zadan;

Sporzgdzanie sprawozdah GUS i przestrzeganie termindw ich przekazywania;
Zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakohczeniu dokumentéw i pieczeci;
Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe, bezpieczne przechowywanie dokumentéw;

Zachowanie tajnosci;

Wykonywanie innych zadanh zleconych przez dyrektora.

7) Starszego Referenta - do ktérego obowigzkéw w szczegdblnosci nalezy:
Prowadzenie biezgcej korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa (ewidencja pism przychodzacych i wychodzgcych);

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

Obstuga programu kadrowego;

Przygotowywanie uméw o prace i wydawanie Swiadectw pracy;
Prowadzenie rejestrow;

Prowadzenie listy obecnosci pracownikéw SDS;

Sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych nagrdéd, odznaczen, wyrdznien
pracownikow;

Kompletowanie dokumentéw i sktadanie wnioskéw emerytalnych i rentowych
pracownikow;

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem urlopéw
wypoczynkowych i ich wykorzystaniem;

Sporzadzanie sprawozdan GUS i przestrzeganie terminéw ich przekazywania;

Sktadanie w banku zamdwien na czeki oraz ich odbior;



Przyjmowanie na kwitariusz wptat i terminowe odprowadzanie przyjetych kwot
na rachunek bankowy SDS;

Dokonywanie wyptat z kasy SDS;

Sporzadzanie raportéw kasowych odzwierciedlajgcych wszelkie operacje
gotéwkowe;

Prowadzenie magazynu;

Prowadzenie ksiegozbioru ksigzek;

Prowadzenie planu remontéw i nadzorowanie remontéw biezacych;
Zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentéw i pieczeci;
Bezwzgledne zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

8) Starszego robotnika - do ktérego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

Utrzymywanie w czystosci i porzadku terenu wokét Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Piotrkowie Trybunalskim;

Zamiatanie odpaddw i innych zanieczyszczen;
Oczyszczanie ze $niegu, lodu i btota niezabudowanej czesci nieruchomosci,
Pielegnowanie trawnikéw wokét budynku (koszenie trawy, usuwanie lisci);

Dbatos¢ o nalezyty stan narzedzi przeznaczonych do utrzymania porzgdku i
czystosci;

Wywieszanie flag w dniach $wiat i uroczystosci pahstwowych;
Usuwanie usterek i dokonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Domu;
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu;

Bezwzgledne zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

5. Liczbe etatéw ustala Dyrektor Domu w zaleznosci od potrzeb i posiadanych
srodkéw finansowych.

6. W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i
inne akty dotyczace funkcjonowania Domu.

§ 9. Poza wymienionymi wyzej zadaniami pracownicy zatrudnieni w Domu
zobowigzani sg do:

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych
aktéw dotyczgcych funkcjonowania Domu;

natychmiastowego raportowania do Dyrektora Domu o zaistniatych, zwtaszcza
niebezpiecznych zachowaniach Uczestnikéw na terenie SDS;

przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego;

poszanowania praw i godnosci oraz bezpieczehstwa uczestnikéw;



sumiennego i rzetelnego wywigzywania sie ze swoich obowigzkéw, z dbatoscia
o wysoki poziom swiadczonych ustug;

dbania z nalezytg starannosciag o majatek Domu.

§ 10. 1.Celem dziatalnoSci Domu jest zapewnienie Uczestnikom oparcia
spotecznego pozwalajgcego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb
zyciowych, usamodzielnienie i integracje spoteczna.

2. Zadaniem Domu jest:
swiadczenie na rzecz Uczestnikéw nizej wymienionych ustug:

prowadzenie treningu funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym réwniez
umiejetnosci samoobstugowych, zaradnosci zyciowej;

prowadzenie treningu umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania
problemdéw, w tym réwniez umiejetnosci spotecznych;

prowadzenie treningu umiejetnosci spedzania czasu wolnego;

prowadzenie innych form postepowania, w tym przygotowujgcego do podjecia
pracy na chronionym lub wolnym rynku pracy.

pomoc w dostepie do Swiadczeh zdrowotnych;

prowadzenie profilaktyki w zakresie zdrowia psychicznego i somatycznego;
podejmowanie nizej wymienionych dziatan:

ksztattowanie ich samodzielnosci i zasad wspétzycia w sSrodowisku;

rozwoj indywidualnych uzdolnien i wiasnych zainteresowan;

ksztattowanie wobec Uczestnikéw wtasciwych postaw spotecznych, zwtaszcza
zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci, przeciwdziatanie ich dyskryminacji;

poszanowanhie godnosci osobistej, poczucia intymnosci oraz prawa
do samostanowienia;

podmiotowe traktowanie ze strony pracownikéw Domu;
dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki przebywania w SDS;

dazenie do petnej integracji oséb niepetnosprawnych poprzez reprezentowanie
ich intereséw w spotecznosci lokalnej;

zachowanie przez pracownikéw w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych
w toku prowadzonych treningéw / zaje¢ badz rozmoéw indywidualnych;

wspétpracy z rodzing w zakresie ksztattowania odpowiednich postaw wobec
Uczestnika.

3. Postepowanie wspierajgco - aktywizujgce w Domu organizuje sie w grupach
oraz indywidualnie.

4. Dom umozliwia Uczestnikom SDS spozywanie gorgcego positku,
przyznanego w ramach zadania wtasnego gminy, o ktérym mowa w art. 17 ust.
1 pkt 3 i 14 ustawy o pomocy spotecznej, lub w ramach treningu kulinarnego.



§ 11. 1. W celu realizacji zadan okreslonych w § 9 Dom wspéitpracuje z:
rodzinami i opiekunami Uczestnikdéw;

osobami pozostajgcymi w bliskiej relacji z Uczestnikami;

spotecznoscia lokalng;

osrodkami pomocy spotecznej;

poradniami zdrowia psychicznego i innymi placowkami opieki zdrowotnej;
Powiatowym Urzedem Pracy;

organami administracji rzagdowej i samorzgdowej;

organizacjami pozarzgdowymi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie pomocy
spotecznej, osrodkami kultury;

placéwkami oswiatowymi oraz innymi jednostkami Swiadczacymi ustugi dla
0s6b niepetnosprawnych;

innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz integracji spotecznej
Uczestnikow.

2. Dziatania Domu mogg by¢ wspierane przez opiekunéw Uczestnikdw oraz
wolontariuszy.

§ 12. 1. Dyrektor i pracownicy zatrudnieni do realizacji podstawowych zadan
Domu stanowig zespdt wspierajgco - aktywizujacy, ktéry zbiera sie w
zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz na 6 miesiecy w celu oméwienia
realizacji IPPW-A Uczestnikdéw oraz osiggnietych rezultatow.

2. Oddziatywania wspierajgco - aktywizujgce obejmujg przede wszystkim
opracowanie oraz realizacje IPPW-A Uczestnikéw Domu w porozumieniu i za
zgodg tych osoéb lub ich opiekunéw prawnych.

3.Indywidualne plany postepowania wspierajgco - aktywizujgcego dostosowane
sg do indywidualnych potrzeb, mozliwosci psychofizycznych Uczestnikéw oraz
do ich zainteresowan.

4.Wdrazanie i dbatos¢ o realizacje IPPW-A Dyrektor Domu powierza
poszczegdlnym cztonkom zespotu wspierajgco-aktywizujgcego.

§ 13. 1.W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza oraz indywidualna
kazdego Uczestnika.

2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

ewidencje Uczestnikéw;

ewidencje obecnosci Uczestnikéw w Domu;

dzienniki dokumentujgce prace pracownikow

3.Dokumentacja indywidualna zawiera:

kopie decyzji kierujgcej do Domu;



kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci, o ile osoba takie posiada lub zaswiadczenie lekarza
neurologa badz psychiatry;

Indywidualny plan postepowania wspierajgco - aktywizujgcego;
opinie specjalistéw.

notatki pracownikéw ZW-A dotyczgce aktywnosci Uczestnika, jego zachowan,
motywacji do udziatu w zajeciach oraz inne dokumenty majgce zastosowanie
przy opracowywaniu IPPW-A.

4. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do
niej lub przetwarzanie danych osobom nieupowaznionym, z zachowaniem
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 14. 1.Uczestnicy Domu majg prawo do:

korzystania z wszechstronnych i dostepnych form oddziatywah wspierajgco -
aktywizujgcych oraz pomocy proponowanej w ramach IPPW-A;

whnoszenia propozycji i uwag dotyczgcych tresci i ksztattu wtasnego IPPW-A;

uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu, np. w organizowanych
uroczystosciach, wycieczkach itp.;

zgtaszania uwag, wnioskéw i propozycji w sprawie dziatalnosci Domu;

pisemnego zgtaszania skarg i wnioskéw dotyczacych pracownikéw Domu
do Dyrektora Domu;

pisemnego zgtaszania skarg i wnioskéw dotyczgcych Dyrektora Domu do
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz Wojewody tédzkiego;

podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikéw Domu,
pomocy w rozwigzywaniu ich spraw i probleméw;
tworzenia samorzgdu.

2. Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych Uczestnikow
jak réwniez ich rodzin.

§ 15. 1.Do obowigzkéw Uczestnikéw Domu w miare swych mozliwosci
psychofizycznych nalezy:

uczestnictwo w realizacji zaplanowanych form oddziatywanh wspierajgco -
aktywizujgcych i pomocy;

aktywna wspétpraca w rozwigzywaniu swoich probleméw;
przestrzeganie ustalonego czasu zajec i porzadku;
zgtaszanie z wyprzedzeniem planowanej nieobecnosci;
dbanie o mienie Domu;

przestrzeganie obowigzujacych na terenie Domu przepiséw porzadkowych.

§ 16. 1. Ponizsze zachowania uznaje sie za niedopuszczalne:



przebywanie na terenie Domu pod wptywem alkoholu lub innych substancji
psychoaktywnych oraz wnoszenie tych substancji na jego teren, w celu ich
spozycia;

palenie tytoniu na terenie Domu,

stwarzanie sytuacji zagrozenia i zaktécania spokoju przez stosowanie przemocy
fizycznej lub werbalnej;

brak poszanowania praw wspdétuczestnikdw oddziatywanh wspierajgco -
aktywizujacych oraz pracownikéw Domu;

brak poszanowania mienia: Domu, wspétuczestnikéw korzystajacych z ustug
swiadczonych w Domu, pracownikow;

przywtaszczenie mienia: Domu, wspétuczestnikdédw oddziatywan wspierajaco -
aktywizujgcych i pracownikéw;

2. Nieprzestrzeganie wymienionych w pkt 1 zasad, bedzie zgodnie z art.11 ust.
1 ustawy o pomocy spotecznej skutkowato ztozeniem przez zespét wspierajaco
- aktywizujacy wniosku do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim, o zmiane decyzji administracyjnej przyznajacej temu
Uczestnikowi Swiadczone przez Dom ustugi.

§ 17. 1. Za zniszczenia dokonane przez Uczestnika materialnie odpowiada
Uczestnik lub jego opiekun prawny na podstawie przepiséw Kodeksu
Cywilnego.

2. Dom nie odpowiada za przedmioty wartoSciowe przyniesione przez
Uczestnikéw na teren Domu.

Rozdziat lll. Postanowienia kohcowe

§ 18. 1. Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych Dom stosuje instrukcje
kancelaryjng wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora Domu.

2. Dla oznaczania pism stosuje sie okreslenie SDS.

§ 19. 1.Kontrole wewnetrzng sprawuje:
Dyrektor w petnym zakresie;

Gtowny Ksiegowy w zakresie prawidtowosci funkcjonowania pogotowia
kasowego, dziatalnosci Komisji Inwentaryzacyjnej, zasadnosci i trybu zakupu
wyposazenia, zakupu i rozchodu srodkéw zywnosci, materiatéw i artykutéw
biurowych, srodkéw czystosci oraz materiatow do terapii.

2. Szczegébtowe zasady kontroli wewnetrznej okreslajag procedury kontroli.

§ 20. 1. W sprawach uwag, skarg i wnioskéw Dyrektor Domu przyjmuje
interesantéw w poniedziatki w godzinach 13.30 - 15.00.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy uzywa pieczeci nastepujacej tresci:



SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
w Piotrkowie Trybunalskim

97-300 Piotrkéw Trybunalski

ul. Dmowskiego 20, tel. (44) 649-29-03
NIP 7712875603; REGON 101333976

§ 21. Zmiany w niniejszym regulaminie organizacyjnym nastepujg w trybie
przyjetym dla jego nadania.

§ 22. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.



