RURMISTR7 DPRIINNIK £

ZARZADZENIE Nr 79/2011
Burmistrza Prudnika
z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Prudniku

Na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Prudniku stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XXXIV/462/2008 Rady
- Miejskiej w Prudniku z dnia 22 grudnia 2008 r. w sprawie nadania statutu

Srodowiskowemu Domowi Samopomocy w Prudniku zmienionej uchwalg

Nr VI/65/2011 z dnia 31 marca 2011 r. Burmistrz Prudnika zarzadza, co

nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Prudniku wraz ze szczegétowym schematem organizacyjnym

stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 260/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 28

wrzesnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
— Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku.

§ 3. zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W PRUDNIKU

I. Postanowienia ogolne

§ 1

. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla porzadek wewnetrzny

w Srodowiskowym Domu Samopomocy zwany dalej ,,Domem”, a takze zwigzane
z pracg obowigzki Domu i jego pracownikéw.

Obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem majg: przy przyjeciu do pracy kazdy
pracownik oraz kazdy uczestnik.

Postanowienia regulaminu dotyczg uczestnikéw oraz wszystkich pracownikéw Domu
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§2

Dom jest ofrodkiem wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, ktére
w wyniku uposledzenia niektérych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych
wymagajg pomocy do zycia w §rodowisku rodzinnym i spotecznym, w szczegdlnosci
w celu zwigkszania zaradnosci i samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji
spolecznej.

Dom przeznaczony jest dla 60 oséb, w tym: uposledzonych umystowo 31 (TYP B)
1 0s6b wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych 29 (TYP:C),
ktére nie wymagaja leczenia szpitalnego.

Szezegblowy spos6b przyjmowania uczestnikow do Domu odbywa sig zgodnie § 7
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy Dz. U. Nr 238 poz. 1586.

Dom jest jednostkg organizacyjng Gminy Prudnik.

Nadzor bezposredni nad Domem sprawuje Burmistrz Prudnika, a merytoryczny
Wydzial Polityki Spolecznej Opolskiego Urzedu Wojewédzkiego.

§3

Domem kieruje Kierownik, ktory jest zwierzchnikiem shizbowym w stosunku do
pracownikow Domu.

Kierownika zatrudnia Burmistrz Prudnika. Pozostatych pracownikéw zatrudnia
Kierownik Domu.

§ 4

Podstawg dziatalnosci Domu sg:

— Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 1994r. Nr 111, poz.535 z péz. zm.),

— Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009
roku Nr 175, poz. 1362 z p6z. zm.),

— Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdéz. zm.),
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— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r Nr 157,
poz. 1240 z p6z. zm.),

— Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z2010r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.),

— Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r
Nr 152, poz. 1223 z p6z. zm.),

— Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2008r. Nr 223, poz. 1458),

— Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94),

— Ustawa kodeks postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 z péz. zm.),

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie srodowiskowych
dom6w samopomocy z dnia 9 grudnia 2010 roku (Dz. U. Nr 238 poz. 1586)

— Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. Nr 50 poz. 398 z p6zn. zm.)

— Rozporzadzenie Ministra Polityki Spolecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r. w sprawie
specjalistycznych ushug opiekunczych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 z p6zn. zm.)

— Uchwaly nr XXII/195/96 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 28 marca 1996 rok
W sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku,

— Uchwaty nr XXXIV/462/2008 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 22 grudnia 2008
rok w sprawie nadania statutu Srodowiskowemu Domowi Samopomocy
w Prudniku,

— postanowienia niniejszego regulaminu.

II. Ramowy zakres zadan Domu.
§5

. Dom jest Elacéwka‘ pobytu dziennego czynng od poniedziatku do pigtku w godz. od

8% do 16".

. Dom zapewnia swoim uczestnikom w szczegdlnosci: wolno$¢, intymnoéé, godnosé

1 poczucie bezpieczenstwa przy uwzglednieniu ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

. Dom swiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespolowych treningéw

samoobstugi i treningéw umiejgtnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu

lub podtrzymywaniu umiejgtnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego

i funkcjonowania w zyciu spolecznym dla oséb uposledzonych umystowo i oséb

wykazujacych przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych dostosowanych do

szczegblnych potrzeb tych oséb, w szczegdlnosci:

— trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi;

— trening umieje¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,
z innymi osobami w czasie zakupéw, w Srodkach komunikacji publicznej,
w urzgdach, w instytucjach kultury;

— trening umiejgtnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych;
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10.

11.
12.

13.

— poradnictwo psychologiczne;

— pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych;

— pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc
w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia;

— niezbedng opieke;

— terapie ruchowa, w tym: zajgcia sportowe, turystyke i rekreacjg;

— inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goracego

positku, przyznanego w ramach treningu kulinarnego.

Dom zapewnia, w szczegdlnosci uczestnikom z zaburzeniami zachowan oraz

niepelnosprawnoscig fizyczng, ushugi transportowe polegajace na dowozeniu na

zajecia z miejsca zamieszkania lub z innego miejsca uzgodnionego z kierownikiem
domu i odwozeniu po zajg¢ciach.

Dom w celu realizacji swoich zadan wspolpracuje z Wojewoda Opolskim, Urzedem

Miejskim w Prudniku, Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Prudniku, Poradnia Zdrowia

Psychicznego, placowkami stuzby zdrowia, oérodkami pomocy spolecznej powiatu

prudnickiego, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Starostwem Powiatowym

w Prudniku, rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestnika,

powiatowym urzedem pracy, osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-

rozrywkowymi, innymi instytucjami  $wiadczacymi  ustugi dla  oséb
niepelnosprawnych oraz organizacjami spotecznymi i zwigzkami wyznaniowymi,
instytucjami i stowarzyszeniami.

Korzystanie z ustug $wiadczonych przez Dom jest odplatne i ustalane zgodne

z art. 51 b Ustawy o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 175,

poz. 1362 z pdézn. zm.).

Dom s$wiadczy ushigi dla uczestnikoéw zgodnie z indywidualnym planem

przygotowanym przez Zespdt Wspierajaco — Aktywizujacy, realizowanym

w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem. Zespdt tworzy Kierownik Domu.

W skiad zespotu wchodza: kierownik, psycholog, pracownik socjalny, pielggniarka,

terapeuci zajeciowi, instruktor KO, technik fizjoterapii, asystenci 0s6b

niepelnosprawnych.

Dom ubezpiecza uczestnikow od nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw zwigzanych

z udzialem w zajeciach terapeutycznych i rehabilitacji oraz w drodze do domu

i z domu. Koszty ubezpieczenia ponoszg uczestnicy lub opiekunowie prawni.

Sporzadza plany $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ Domu zgodnie z wytycznymi

Burmistrza Prudnika.

Sktada roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe Burmistrzowi Prudnika.

Kierownik domu opracowuje sprawozdanie z dzialalnosci domu w roku budzetowym

zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie

srodowiskowych domoéw samopomocy i przedklada je do dnia 15 lutego po okresie
sprawozdawczym jednostce prowadzacej lub jednostce zlecajacej, a takze wlasciwemu
do spraw pomocy spolecznej wydziatlowi urzgdu wojewddzkiego.

Dom prowadzi dzialalnos¢ niezarobkowsa. Ewentualny dochod ze sprzedazy

produktow i ustug wykonywanych w ramach programu rehabilitacji lub terapii

zajeciowe] przeznacza na zaspokojenie potrzeb rehabilitacyjnych, terapeutycznych,
kulturalnych i osobistych uczestnikéw Domu.

14. Dochody Domu stanowig:
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— érodki finansowe otrzymywane od Wojewody Opolskiego w Opolu oraz
dodatkowe dochody uzyskane z:

— dofinansowania ze srodkéw wiasnych gminy,

— darowizny, zapiséw i spadkéw,
innych dochodéw.

Dochody wplacaé nalezy na konto Urzedu Miejskiego w Prudniku.

15.Dom prowadzi wiasng obstuge finansowo — ksiggowa na zasadach okreslonych
w ustawach: o rachunkowosci i o finansach publicznych.

III. Wewnetrzna struktura organizacyjna oraz zasady dzialania.

§6

1. W sklad Domu wchodza nastepujace stanowiska zgodnie ze schematem
organizacyjnym SDS zalacznik Nr 1 o tresci ,,Schemat organizacyjny SDS
w Prudniku”.

2. Dom przy oznakowaniu spraw i akt postuguje si¢ symbolem SDS  zgodnie
z zarzadzeniem Nr 3/2008 r. Kierownika SDS w Prudniku z dnia 12 grudnia 2008
roku.

3. Dom uzywa pieczgci podtuznej o tresci:

Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Parkowa 6

48-200 Prudnik

NIP 755-105-61-12

Regon 531105392

tel. fax 077 436- 71-27

4. Do obowiazkow Kierownika Domu nalezy:

— bezposdredni nadzdr nad realizacjg zadan,

— zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci 1 skutecznosci
funkcjonowania Domu w celu realizacji zadan,

— dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

— przydzielenie podleglym pracownikom Domu zadan 1 wytycznych
niezbednych do prowadzenia dziatalnosci,

— ksztaltowanie wérod personelu wiasciwego stosunku do powierzonych zadan,
kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelnosci w pracy,

— reprezentowanie Domu wobec jednostki nadrzednej Urzedu Miejskiego oraz
innych instytucji i organizacji w ramach otrzymanych uprawnien
1 kompetencji (pelnomocnictwa),

— odpowiada za sprawy dyscypliny pracy pracownikéw Domu,

— odpowiada za przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej przez podlegltych pracownikdéw oraz w zakresie
zabezpieczenia i ochrony mienia,

— przyjmuyje interwencje i skargi uczestnikdw, analizuje i zapewnia terminowa
ich realizacje,

— sklada informacje i sprawozdania z dzialalnosci Domu, zapewnia prawidlowa
gospodarke finansowa Domu,

— ustala harmonogram pracy podleglego personelu,
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powotuje Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy, nadzoruje pracg Zespolu,
wyznacza pracownika, ktéry w czasie jego nieobecnosci kieruje Domem
i przejmuje jego obowiazki.

5. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

nadzér 1 kontrola nad praca dzialu administracyjno-gospodarczego,
w sprawach dokumentacji finansowe;j,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
przygotowanie projektéw plandéw finansowych S.D.S.,

kontrola kasy,

kontrola magazynow,

sporzadzanie list wynagrodzen,

terminowa realizacja $wiadczen,

analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Domu i przedstawienie
stosownych wnioskow,

Gléwny ksiggowy upowazniony jest do podpisywania korespondencji w razie
diuzszej nieobecnosci kierownika S.D.S., nie stanowigcej o rozstrzygnieciu
Sprawy,

zapewnienie realizacji zarzadzen wewngtrznych kierownika S.D.S. w Scidle
okreslonych terminach

rozliczanie zuzycia paliwa na podstawie kart drogowych przekazywanych
przez kierowce.

6. Do zadan psychologa nalezy:

7

poznanie uczestnikéw Domu pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowosci, w tym prowadzenie badan psychologicznych,

wspdlpraca z osobami $wiadczacymi pomoc medyczng i instruktorami terapii
zajeciowej.

prowadzenie zajg¢ terapeutycznych, indywidualnych i grupowych,
prowadzenie dokumentacji psychologicznej uczestnikdw,

uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco — Aktywizujgcego,

Do zadan pielegniarki nalezy:

poznanie uczestnikéw Domu pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowosci,

udzielanie pomocy uczestnikom Domu przy czynnosciach zwigzanych
z utrzymaniem higieny osobistej, wygladem zewngtrznym,

pomoc W organizowaniu uczestnikom imprez kulturalno-oswiatowych,
rekreacyjnych na terenie domu i poza nim, uczestniczenie w tych imprezach,
tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,

stata wspdtpraca z psychologiem, psychiatra, pedagogiem i pracownikiem
socjalnym,

stata wspdlpraca z poradnig zdrowia psychicznego,

organizowanie badan lekarskich uczestnikom Domu,

prowadzenie dokumentacji medycznej uczestnikéw Domu,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci we  wszystkich
pomieszczeniach Domu,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przechowywaniem lekéw, srodkéw
dezynfekcyjnych,

uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego,
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odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

8. Do zadan instruktora kulturalno — o$wiatowego nalezy:

poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowoscli,

organizowanie zajeé kulturalno - o§wiatowych oraz rekreacyjnych uczestnikom
Domu,

zapewnienie odpowiedniego wystroju Domu w gazetki, informacje, dekoracje,
prowadzenie kroniki Domu,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,

opieka nad samorzadem uczestnikdw,

prowadzenie kasy,

regularne zbieranie odptatnosci za $wiadczone ushugi przez S.D.S.,
odpowiedzialno$¢ materialna za kase zgodnie z art. 124 K.P.,

utrzymywanie codziennych kontaktéw z uczestnikami w celu rozpoznania ich
potrzeb, zainteresowan, tagodzenia konfliktow,

uczestniczenie w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego.

9. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

prowadzenie akt osobowych uczestnikéw Domu,

wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
Oddziat w Opolu, Regionalnym O$rodkiem Polityki Spolecznej w Opolu,
Sadem, opiekunami prawnymi, rodzinami uczestnikéw Domu, osrodkami
pomocy spotecznej gmin powiatu prudnickiego,

prowadzenie ewidencji 1 ruchu uczestnikéw,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Zarzadu Miejskiego i Wojewddzkiego
Urzedu Statystycznego,

uczestniczenie w pracach Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego,
protokotowanie posiedzen Zespotu,

informowanie intendentki o liczbie obecnych i nieobecnych uczestnikow
(imiennie)

ubezpieczanie uczestnikdw od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

10. Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy:

organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikéw, z ktérymi prowadzi
zajecia terapeutyczne,

zabezpieczenie materialdéw do terapii zajeciowej, zglaszanie zapotrzebowania
na materialy terapeutyczne,

prowadzenie obserwacji uczestnikow zajeé, przekazywanie spostrzezen
Kierownikowi, lekarzowi, pielggniarce, psychologowi,

prowadzenie dokumentacji - dziennika zajgc,

prowadzenie zaje¢ zgodnie z zaleceniami Zespolu Wspierajaco —
Aktywizujacego,

uczestniczenie w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego.
przedstawianie  programu uwzgledniajacego indywidualne propozycje
uczestnikow,

odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone materiaty.

11. Do zadan technika fizjoterapii nalezy:

prowadzenie rehabilitacji zgodnie z zaleceniem lekarza,
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sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami przebywajacymi
w sali rehabilitacyjnej,

dbanie o powierzony sprzet, zglaszanie Kierownikowi uszkodzen sprzetu,
przestrzeganie termindw konserwacji sprzgtu,

przeprowadzanie instruktazu z zakresu umiejgtnosci korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego,

przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
ze szczegblnym uwzglednieniem bezpieczenstwa uczestnikéw  zaje
rehabilitacyjnych,

zglaszanie zapotrzebowania w celu wyposazenia sali rehabilitacyjnej,
uczestniczenie w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego,
odpowiedzialno$¢ materialna za sprzgt rehabilitacyjny.

12. Do zadan asystenta osoby niepelnosprawnej nalezy:

aktywna wspoélpraca z rodzinami uczestnikow oraz instytucjami spolecznymi,
planowanie, kontrolowanie i ocenianie indywidualnych planéw wspierajaco —
aktywizujacych oraz pomoc uczestnikom,

pobudzanie aktywno$¢ uczestnikéw oraz ich rodzin w celu zaspokojenia
potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych,

utrzymywanie codziennych kontaktéw z uczestnikami w celu rozpoznania ich
potrzeb, zainteresowan, tagodzenia konfliktéw,

Scisla wspoélpraca z czlonkami Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego
poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowosci,

prowadzenie dokumentacji - dziennika zajec,

dokonywanie prawidlowej kompleksowej oceny postgpdéw realizowanych
planéw wspierajaco — aktywizujacych,

uczestniczenie w pracach Zespotu Wspierajaco — Aktywizujacego,

13. Do zadan starszego inspektora nalezy:

ustalanie wspolnie z pracownikami prowadzacymi zajecia w formie treningu
kulinarnego potrzebnych produktéw do przygotowania zajec,

przechowywanie 1 magazynowanie artykuléw zywnosciowych i chemicznych
srodkéw czystosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami sanitarno-
epidemiologicznymi,

przestrzeganie przepiséw sanitarno — epidemiologicznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Srodowiskowego domu
samopomocy, w tym rozliczanie produktow uzytych do treningu kulinarnego,
prowadzenie sekretariatu,

obsluga kadrowa pracownikéow Domu oraz organizowanie pracownikom
lekarskich badan profilaktycznych,

prowadzenie rocznych karty ewidencji czasu pracy pracownikow i listy
obecnosci,

odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn zgodnie z art. 124 K.P.,

zaopatrzenie w produkty zywnosciowe i spozywcze oraz chemiczne $rodki
czystosci,

przestrzeganie termindéw dostaw, w szczegdlnosci artykuldw potrzebnych do
treningu kulinarnego,

prowadzenie obowigzujgce] dokumentacji magazynowe;.

14. Do zadan sprzataczki nalezy:
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— utrzymanie czysto$ci pomieszczei Domu poza kuchnig i zapleczem
magazynowym, okresowe mycie okien,

— sprzatanie terenu wokot budynku,

— skladanie zapotrzebowania na S$rodki czystosci i dezynfekujace oraz
wyposazenie niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkow,

— prawidlowa eksploatacja  powierzonego  sprzetu oraz  prawidlowe
gospodarowanie srodkami czystosci,

— odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet,

— zastepowanie w razie koniecznosci pomocy kuchennej podczas jej
nieobecnosci i przejgcie jej obowigzkow.

15. Do zadan rzemieslnika specjalisty nalezy:

— przewozenie produktéw zywnosciowych i innych artykutéw handlowych,

— przewozenie 0sdb niepetnosprawnych korzystajacych z ustug Domu na zajgcia
i po zajeciach,

— dbanie o dobry stan techniczny budynku i terenéw jemu przynaleznych,

— prowadzenie okresowych i innych przegladéw stanu technicznego samochodu,

— przestrzeganie termindéw ubezpieczania samochodu i przewoZzonych oséb,

— dbanie o stan techniczny samochodu i utrzymanie go w czystosci,

— prowadzenie kart drogowych,

— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony samochdd i przewozone artykuly.

§7

Prowadzona ksiggowos¢ przez Dom obejmuje:

dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
przyjmowanie dokumentow ksiggowych i ich kontrola, dekretowanie, uzgadnianie
wyciagdw bankowych oraz ich bilansowanie,

sporzadzanie list ptac na podstawie listy obecnosci i dokonywanie wyptaty
wynagrodzen pracownikom Domu,

rozliczanie delegacji, przejazdow stuzbowych oraz innych wydatkéw rzeczowych
Domu,

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym.

§8

Obstuga kadrowa pracownikéw Domu prowadzona jest przez starszego inspektora
1 obejmuje ona :

prowadzenie dokumentacji osobowe] dotyczacej zatrudnienia, zwalniania
1 wynagradzania pracownikow,

prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow wraz z ewidencja
wnioskéw o emeryture pracownikow przechodzacych na §wiadczenia emerytalne,
swiadczenie rentowe,

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin wraz
z prowadzeniem do tego celu dokumentacji,

inne sprawy osobowe wynikajace ze stosunku pracy pracownika.
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§9

1. Informacje i sprawozdania z dzialalnosci domu podpisane przez Kierownika Domu
przedkiadane sg Burmistrzowi Prudnika.

Kierownik Domu podpisuje korespondencj¢ dotyczaca dziatalnosci Domu

z jednostkami nadrzednymi, odpowiedzi i zalecenia pokontrolne.

IV. Uprawnienia os6b przebywajacych w Domu.

§ 10

1. Osoby zakwalifikowane do Domu majg prawo do:

godnego traktowania,

uzyskiwania pelnej informacji o zasadach przebywania w Domu,

udzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych,

tworzenia samorzadu uczestnikow,

korzystania z pomieszczen: jadalni, pokoju wypoczynkowego, sal
terapeutycznych, sali rehabilitacyjnej, sanitariatow i tazienek,

korzystania z terenu rekreacyjno-wypoczynkowego przylegtego do Domu,
sktadania wnioskéw i skarg do samorzadu uczestnikéw, Kierownika SDS oraz
jednostek sprawujgcych nadzor nad dzialalnoscia Domu,

odptatnego korzystania z ushug $wiadczonych przez $.D.S.,

2. Do obowigzkéw os6b przebywajacych w Domu nalezy przestrzeganie regulaminu
Domu, w tym:

przestrzeganie czystosci 1 higieny osobistej,

dbanie o estetyke Domu i sprzet bgdacy na wyposazeniu Domu,

regularne uiszczanie naleznosci za $wiadczone ustugi przez $.D.S.,
uczestniczenie w zajeciach terapeutycznych, rehabilitacyjnych i kulturalno-
oswiatowych organizowanych przez Dom,

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, w tym: poszanowania
przekonan, pogladéw i zainteresowan innych oséb przebywajacych w Domu,
wzajemnej zyczliwosci w stosunku do siebie, jak réwniez do obstugi Domu,
palenie tytoniu moze odbywaé si¢ w pomieszczeniu wydzielonym,
wyznaczonym przez Kierownika SDS.

V. Zasady przestrzegania porzadku i dyscypliny.

§11

1. Pracownicy Domu wykonujgq zadania i obowigzki okreslone w indywidualnym
zakresie czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu. Za ich
wykonanie sg odpowiedzialni przed Kierownikiem Domu.

2. Pracownicy chronig interes panstwa, prawa i stuszny interes uczestnikéw Domu
wykonujac swoje obowigzki stuzbowe.

3. Pracownicy wlasciwie i zgodnie z zaleceniami Kierownika Domu kompletuja
1 przechowujg akta i dokumenty na stanowisku pracy oraz dokumentujg $wiadczone
ustugi przez dom zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie Srodowiskowych domoéw samopomocy z dnia 9 grudnia 2010 roku (Dz. U.
Nr 238 poz. 1586)
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4. Scisle przestrzegaja zasady okreslajace warunki zachowan, porzadku i dyscypliny
pracy w Domu, w tym przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

5. Przy wykonywaniu zadan pracownik domu w szczegdlnosci:

— dba o wysoka jako$¢ $wiadczonych ushug i jak najwyzsza ich skutecznosc,

— kieruje sie zasada dobra uczestnikéw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowienia;

— zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikéw, uzyskane w toku
czynno$ci zawodowych;

— na biezaco i rzetelnie dokumentuje pracg.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywaé zajec, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z ich
obowigzkami albo mogtyby wywolac podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

7. Wstep i1 przebywanie pracownikéw na terenie Domu w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.

8. PracownikOw obowigzuje =zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy
i pomieszczeniach socjalnych.

V1. Postanowienia koncowe

§ 12

Regulamin organizacyjny Domu stanowi podstawe do ustalania szczegdlowego zakresu
czynnosci dla pracownikéw Domu.

§13
Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje przekazanie zakresu pracy
i obowigzkow.

§ 14

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza z dniem jego zatwierdzenia.

Sporzadzil/a ,
TRUDNIK. .. 202037201 ToommesrRiois

......

miejscowos¢, data i podpis

Uzgodniono z Wojewoda Opolskim Zatwierdzil/a
Z up. WOJEWODY OPOLSKIEGO (jednostka prowadzaca lub zlecajaca)

-

miejscowo t 1 podpis

«%@w\ B4, 0B, L0 g v. PRIDN L | A4.04. L0/
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SDS W PRUDNIKU

! Starsza pielegniarka
L

Pracownik socjalny

| | Pra'coilv‘n‘i‘éy L
“merytoryczni Zespolu Terapeuta zajeciowy
Wspierajqco - i ——————————————
. Aktywizujgcego
A Technik fizjoterapii
Instruktor ds. kulturalno -
oswiatowych
. - - Gléwny ksiegowy Psycholog
| Kierownik SDS ! (samodzielne SRR W
[ stanowisko) ‘
Sz - - I Asystent osoby niepetnosprawnej
‘ Starszy inspektor
Pracownicy
Administracji Rzemieslnik specjalista
fobshugi, ' N Gl
Sprzataczka
Prudnik, dnia ............... 2011 roku I



