ZARZADZENIE NR I11/22/14
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Z DNIA 27 STYCZNIA 2014 R.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U, z 2013 r., poz. 594)! oraz § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy
(Dz. U. Nr 238, poz. 1586), w zwiazku z § 9 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim zatwierdzonego Uchwata Nr XXXII/281/13 Rady Miejskiej w Solcu
Kujawskim z dnia 29 sierpnia 2013 roku w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Solcu Kujawskim (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom., poz. 2758)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu
Kujawskim stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2014

roku.

! Zmiana: Dz.U.2013.645, Dz. U. 2013.1318






Zalacznik do Zarzadzenia Nr I11/22/14
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 27 stycznia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOLCU KUJAWSKIM

Rozdzial 1

Zakres regulacji
§1

1. Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,
zwany dalej ,,Domem”, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r., poz.
182 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2011 r. Nr 231, poz. 1375 z pbzn. zm..);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z p6zn. zm.);
4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w
sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586);
5) uchwaly Nr XXXII/281/13 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 29
sierpnia 2013 r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim;
6) postanowien statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim;
7) innych whasciwych przepisow.
2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres i zasady dziatania Domu;
2) cel i zadania Domu;
3) ogoélne zasady organizacji Domu;
4) Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy;

5) prawa i obowigzki Uczestnikéw Domu;



6) wewnetrzng strukture organizacyjng Domu;
7) zasady podpisywania pism;

8) zasady tworzenia aktéw normatywnych i dokumentéw w Domu.

Rozdzial I1

Zakres i zasady dzialania Domu

§2

1. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Solec Kujawski, realizujgca zadania zlecone

z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie o pomocy spofeczne; .

2. Dom jest oérodkiem wparcia dziennego typu A — dla 0sob przewlekle psychicznie

chorych, B — dla 0séb uposledzonych umystowo i C — dla 0séb wykazujacych inne

przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych, zapewniajacym 35 miejsc pobytu osobom

7 zaburzeniami psychicznymi, ktére zamieszkujg na terenie miasta i gminy Solec

Kujawski.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ przyjete do Domu osoby z zaburzeniami
psychicznymi, w tym:

a) osoby przewlekle psychicznie chore,

b) osoby uposledzone w stopniu znacznym i umiarkowanym, a takze osoby z
lekkim uposledzeniem umystowym, gdy jednoczesnie wystepuja inne
zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne,

c) osoby wykazujace inne przewlekte zaburzenia czynnos$ci psychicznych, ktore
zgodnie ze stanem wiedzy medycznej sg zaliczane do zaburzen psychicznych,
z wylaczeniem o0s6b czynnie uzaleznionych od srodkow psychoaktywnych

2) Zespole Wspierajaco — Aktywizujacym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Domu
i pracownikéw Dzialu Terapeutycznego $wiadczacych ustugi w Domu;

3) indywidualnym planie postgpowania wspierajgco — aktywizujacego — nalezy przez to
rozumieé ustalony odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego

Uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w Domu.



§3

1. Dom jest osrodkiem wsparcia dziennego czynnym przez 5 dni w tygodniu, od
poniedziatku do pigtku, po 8 godzin dziennie od 7.00 do 15.00.

2. Zajecia z uczestnikami prowadzone sg przez 6 godzin dziennie a pozostaly czas
przeznaczony jest na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zaje¢ oraz
uzupeitnianie prowadzonej dokumentacji.

3. W Domu moga przebywac osoby, ktére uzyskaly decyzj¢ administracyjng kierujaca
na pobyt, wydang zgodnie z przepisami odrebnych ustaw.

§4

1. Tryb kierowania i umieszczania w Domu okreslaja odrebne przepisy prawa.

2. Odptatnos¢ za ustugi swiadczone przez Dom ustala si¢ na podstawie art. 51 b ustawy o
pomocy spolecznej. Wysokos¢ i sposdb wnoszenia odptatnosci okresla decyzja
administracyjna .

3. Pobyt w domu nastepuje za zgoda Uczestnika lub jego opiekuna prawnego.

4. Termin przyjecia do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z Uczestnikiem
lub jego opiekunem.

5. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goracego
positku, przyznanego w ramach zadania wtasnego gminy, o ktérym mowa w art. 17

ust. 1 pkt 3 i1 14 ustawy o pomocy spotecznej, lub w ramach treningu kulinarnego.

§5
1. Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i

rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Dom zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami

prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

Rozdzial 111
Cel i zadania Domu.
§6
1.Dom jest o$rodkiem oparcia spolecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, ktore
w wyniku uposledzenia niektérych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnch

wymagajg pomocy do zycia w srodowisku rodzinnym i spolecznym.



2.Celem funkcjonowania placéwki jest zwiekszenie zaradnosci 1 samodzielno$ci

zyciowej, a takze integracji spotecznej 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

§7

Zadania Domu:

1))
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Poprawa rozwoju intelektualnego, stymulowanie w miarg posiadanych mozliwosci.
Podniesienie kompetencji spotecznych i pobudzenie aktywnosci spoteczne;.
Wdrazanie do poznania i rozumienia zasad i norm spotecznych oraz zawodowych,
prawidtowe ich wypelnianie.

Poprawa kondycji fizycznej, zwigkszenie sprawnosci ruchowej, obnizenie napig¢
psychoruchowych i nauczenie odreagowania tych napiec.

Zwiekszenie samodyscypliny, punktualnosci, odpowiedzialnosci za powierzone
zadanie i mienie, tempa pracy, doktadnosci i wytrwalosci oraz terminowego konczenia
pracy.

Nabycie i utrwalenie wiadomosci wykorzystywanych w zyciu codziennym i przyszlej
pracy zawodowej oraz doskonalenie umiejetnosci praktycznych.

Podniesienie poziomu samodzielnosci w zyciu codziennym, zwigkszanie wiary we
wilasng wartos¢ 1 przydatnos¢ spoteczna.

Wziecie odpowiedzialnosci za realizowanie swoich celéw zyciowych.

Przenoszenie nabytych umiejetnosci poza placéwke. Funkcjonowanie w oparciu o

wlasne mozliwosci.

10) Pomoc i wsparcie w trudnych sytuacjach zyciowych dla uczestnikéw i ich rodzin.

11) Dazenie do prowadzenia przez osobg niepetnosprawna satysfakcjonujgcego zycia na

miare swoich mozliwosci.

12) Nauczenie aktywnego spedzania wolnego czasu.

13) Integracja ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

§8

Cele i zadania Domu realizowane sg poprzez:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu:
a) trening higieniczny i dbalosci o wyglad zewnetrzny,
b) trening aktywnego udziatu we wtasnym leczeniu,
¢) trening kulinarny,

d) trening umiejetnosci praktycznych,



2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

e) trening gospodarowania wlasnymi zasobami finansowymi,
trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow;
trening umiejetnosci spedzania wolnego czasu;
poradnictwo psychologiczne;
pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych;
trening poznawczy.;
pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych;

terapia ruchowa;

trening relaksacyjny;

10) podtrzymywanie umiejetnosci szkolnych

11) przygotowanie do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia

zatrudnienia w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym rynku
pracy.
§9

1.W celu realizacji zadan statutowych Domu niniejszy regulamin wprowadza standard

ustug $wiadczonych w SDS:

1)placéwka ma zniesione bariery architektoniczne poprzez posiadanie schodotazu

2)dom jest wyposazony w udogodnienia umozliwiajagce funkcjonowanie osobom

niepetnosprawnym

3)powierzchnia uzytkowa domu wynosi 458,94 m2 —tj. 13,11 m2 / 1 uczestnika

4)w placéwce znajdujg sie pomieszczenia wyposazone w meble i sprzgty niezbedne do

prowadzonych w nich zaje¢, w tym:

a) sala ogolna umozliwiajgca spotykanie si¢ uczestnikéw zaje¢ i1 ich rodzin,
wykorzystywana zamiennie jako jadalnia na czas positku

b) pokdj do indywidualnego i grupowego poradnictwa psychologicznego,
pedagogicznego

c) sala do terapii ruchowej

d) sala do edukacji zdrowotnej

e) pokdj wypoczynkowy pelnigcy funkcje pokoju wyciszenia

f) pracownia kulinarna

g) pracownia plastyczna

h) pracownia krawiecka

i) pracownia stolarska



1))
k)
D

pracownia komputerowa
dwie tazienki wyposazone w natrysk

cztery toalety dla uczestnikdéw

m) toaleta dla personelu.

2. Pracownicy domu w celu realizacji zadan Domu wspotpracuja z:

D
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9

rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestnikow;

osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie;
poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym 1 innymi
zaktadami opieki zdrowotnej;

powiatowym urzedem pracy;

organizacjami pozarzgdowymi,

kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

osrodkami kultury i organizacjami kulturalno — rozrywkowymi;

placowkami o$wiatowymi, innymi jednostkami §wiadczacymi ustugi dla oséb
niepelnosprawnych, w tym: warsztatami terapii zajgciowej, zaktadami
aktywizacji zawodowej, spoétdzielniami socjalnymi, centrami integracji
spotecznej i klubami integracji spolecznej;

innymi osobami lub podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji spoteczne;.

§ 10

Dziatania domu mogg by¢ wspierane przez opiekunow, cztonkéw rodzin oraz wolontariuszy.

1.

Rozdzial IV
Ogélne zasady organizacji Domu

§11

Praca Srodowiskowego Domu Samopomocy kieruje jednoosobowo Kierownik, na

podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza Miasta i Gminy Solec

Kujawski, ktéry odpowiada za biezaca dziatalno$¢ Domu, realizacj¢ wyznaczonego

celu i zadan, przygotowanie programu merytorycznego, wilasciwe zabezpieczenie

mienia placoéwki, prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz sporzgdzanie

wymaganych sprawozdan i planéw pracy.



2. Kierownik Domu podlega Burmistrzowi Miasta i Gminy Solec Kujawski, ktory
sprawuje nadzor nad jakos$cia, zakresem i efektywnoscia $wiadczonych ustug w
Domu.

3. Kierownikowi Domu bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy Domu.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika Domu, kieruje Domem osoba przez niego

wyznaczona.

§12

Kierownik Domu zatrudnia odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajace nastgpujace
kwalifikacje zawodowe:

1) psychologa

2) pedagoga

3) instruktora terapii zajeciowej

4) asystenta osoby niepelnosprawnej

5) inne specjalistyczne, ktére beda odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug

$wiadczonych w Domu

6) inni pracownicy niezbedni do prawidtowego funkcjonowania Domu

§13
Pracownik Domu pracujacy bezposrednio z uczestnikami ma obowigzek:
1) dba¢ o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznos¢;
2) kierowaé sie zasada dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich
godnosci i prawa do samostanowienia;
3) zachowywaé w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow , uzyskane w toku
czynnosci zawodowych;

4) na biezaco 1 rzetelnie dokumentowac prace.

§ 14

Szczegdlowe zadania personelu okreslaja indywidualne zakresy obowigzkow.

§ 15
Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania placowki oraz zatrudnionego personelu

Uczestnicy mogg sktadaé  Kierownikowi Domu przez caly czas funkcjonowania

placowki.



Rozdzial V
Zespol Wspierajaco - Aktywizujacy
§ 16

1. W Domu dziata Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy, ztozony z Kierownika

i pracownikéw merytorycznych.

2. Do zadan Zespotu Wspierajgco — Aktywizujacego nalezy:

1Y)
2)

3)
4)
5)

ocena stanu wyjsciowego Uczestnika;

opracowanie  indywidualnego  planu  postgpowania  wspierajagco = —
aktywizujacego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem;
ewaluacje;

monitorowanie realizacji planu;

analizowanie i podejmowanie decyzji w sytuacji, gdy pojawiajg si¢ problemy

m. in. zwigzane z realizacja planu.

§17

1. Zajecia prowadzone sg indywidualnie lub zespolowo (w grupach).

Kryterium doboru do grup sa indywidualne plany postepowania wspierajaco —

aktywizujacego, potrzeby Uczestnikow oraz ich wybory.

Rozdzial VI
Prawa i obowigzki Uczestnikow Domu

§18

1. Uczestnicy Domu majg prawo do:

1) korzystania z wszechstronnych i dostgpnych form terapii oraz pomocy
proponowanej w ramach indywidualnego planu postepowania wspierajaco
— aktywizujacego

2) uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu jak np. w organizowanych
uroczystosciach, wycieczkach itp.

3) zglaszania uwag, wnioskOw i propozycji w sprawie dziatalnosci Domu

4) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikow Domu

5) poszanowania godnosci, prywatnosci oraz samostanowienia

6) pomocy W rozwigzywaniu spraw i problemow



7) wyboru zaje¢ z ktérych chee korzystac

8) samodzielnego zaspokajania swoich potrzeb i otrzymania niezbgdnej

pomocy.

2. Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych uczestnikéw jak rowniez

ich rodzin.

§19

Do obowigzkdéw uczestnikow Domu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

systematyczne uczestniczenie w realizacji zaplanowanych dziatan wspierajgco
— aktywizujacych;

aktywna wspolpraca w rozwigzywaniu swoich probleméw;

przestrzeganie ustalonego czasu zaje¢ 1 porzadku;

stosowanie sie do zalecen pracownikéw i Kierownika Domu;

zglaszanie planowanej nieobecnosci;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa;

przestrzeganie zasad i norm wspotzycia;

przestrzeganie obowigzujacego regulaminu Domu;

terminowe ponoszenie oplat za $wiadczone ustugi przez Dom zgodnie

z decyzja administracyjna;

10) dbanie o higieng osobista i wyglad zewnetrzny;

11) dbanie o utrzymanie porzadku w Domu oraz na przylegtym terenie.

§ 20

1. Na terenie Domu obowigzuje zakaz:

1) stosowania przemocy;
2) posiadania i spozywania alkoholu lub innych substancji odurzajacych;
3) palenia;

4) samowolnego opuszczania prowadzonych zajec.

2.Za zniszczenia dokonane przez Uczestnika materialnie odpowiada Uczestnik lub

jego opiekun prawny na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3.Kierownik Domu ma prawo nie dopusci¢ lub odsungé¢ tymczasowo od zajeé

uczestnika, ktéry swoim zachowaniem stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wlasnego

lub innych os6b.

4 Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez uczestnikow na

teren Domu.



Rozdzial VII
Wewnetrzna struktura organizacyjna
§21
1. W Domu funkcjonuja nastgpujac komérki organizacyjne:
1) dzial terapeutyczny, ktory tworza pracownicy Zespolu Wspierajaco —
Aktywizujacego, $wiadczacy ustugi terapeutyczne dla Uczestnikow
2) dzial administracyjny - samodzielne stanowisko Glownej Ksiegowej z
przypisanymi obowigzkami z zakresu kadr i pomoc administracyjna
3) dzial gospodarczy i obstugi, do ktérego zalicza sie pracownikéw
realizujacych zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci.
2. Strukture organizacyjna stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Do obowigzkéw Kierownika Domu nalezy:
1) bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
2) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci
funkcjonowania Domu w celu realizacji zadan
3) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych
pracownikow
4) przydzielenie podleglym pracownikom zadan i wytycznych niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania Domu
5) ksztattowanie wsréd personelu wihasciwego stosunku do powierzonych
zadan, kultury pracy, zasad gospodarnosci i rzetelno$ci w pracy
6) reprezentowanie Domu
7) przyjmowanie interwencji i skarg uczestnikdéw
8) terminowe przekazywanie sprawozdan z dziatalnos$ci Domu
9) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowe;j
10) powotanie Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego i nadzorowanie jego
pracy.
4.Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) wykonywanie czynnosci wynikajacych 2z przepisébw o finansach
publicznych i rachunkowosci;
2) w uzgodnieniu z Kierownikiem Domu dysponowanie s$rodkami
pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
3) prowadzenie dokumentéw ksiggowych, ich kontrolowanie, dekretowanie,

uzgadnianie wyciggéw bankowych oraz ich bilansowanie;



4)
S)
6)

7)
8)
9

sporzadzanie listy ptac na podstawie listy obecnosci;

kontrolowanie naliczania uczestnikom odptatnosci za pobyt;

dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, skarbowych

pracownikéw Domu;

rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych;

wykonywanie zadan z zakresu kadr, do ktérych w szczegélnosci nalezy:

a)

b)

)

kompletowanie ~ dokumentacji  niezbgdnej do  zatrudnienia
pracownika zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa oraz prowadzenia akt osobowych pracownikow,
przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem i
rozwigzywaniem uméw o pracg oraz umow cywilnoprawnych,
sporzagdzanie umoéw o pracg, umoéw cywilnoprawnych oraz
Swiadectw pracy,

naliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego,

prowadzenia kart ewidencji czasu pracy oraz kartotek urlopowych,
comiesieczne rozliczanie listy obecnosci pracownikow,
sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do naliczania wynagrodzen i
innych zmian ptacowych,

sporzadzanie = oraz  rejestrowanie  delegacji  stuzbowych
pracownikow,

wystawianie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,
organizowanie wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan
lekarskich pracownikom,

obstuga programu PLATNIK oraz programu kadrowego,

m) prowadzenie pozostalej dokumentacji zwigzanej ze sprawami

n)

kadrowymi,

obstuga i prowadzenia spraw zwiagzanych z ZFSS.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism
§22

1.Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Kierownik Domu.



2. Do podpisu Kierownika Domu zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

2) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstway
3) w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym, Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikow
Domu,

4)w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Kierownika.

Rozdzial IX
Zasady tworzenia aktéw normatywnych i dokumentéw w Domu
§23
1. W Domu funkcjonuja wewngtrzne akty normatywne:
1) zarzadzenia
2) polecenia
3) instrukcje.
2. Zarzgdzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogélny.
3. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia
ustalen na czas okreslony.

4. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.

§24
Wewnetrzne akty normatywne wydaja:
1) zarzadzenia - Kierownik Domu lub Gléwny Ksiegowy;
2) polecenia 1 instrukcje - Kierownik, Gtéwny Ksiegowy.

§ 25
1. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje Kierownik badZ osoby zatrudnione
na samodzielnym stanowisku.

2. Ewidencje wszystkich aktéw normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku ds.

administracyjnych.
§26
1.Dokumenty finansowo - ksiegowe podpisuje Kierownik lub osoba zastepujgca Kierownika

1 Gléwny Ksiegowy lub osoba zastgpujaca Gtownego Ksiegowego.



2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
zawarte sg w ,,Instrukcji obiegu dokumentow”.
3.Pisma wychodzace z Domu podpisuje Kierownik lub w zastepstwie inna upowazniona

osoba przez Kierownika.

§27
1.Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem
reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Do podpisywania polecei wyjazdow stuzbowych sa uprawnieni Kierownik badz inna

upowazniona osoba przez Kierownika.

§28
1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sa Kierownik, Gi6wny
Ksiegowy oraz upowaznieni przez Kierownika pracownicy.
2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sa Kierownik,
Gléwny Ksiegowy, pedagog, psycholog.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi pracownik ds. administracyjnych

§29
1. Zasady archiwizowania dokumentdéw okresla odrgbna instrukcja ustalona przez Kierownika

Domu.

2.Sk}adnice akt Domu prowadzi pracownik dzialajacy z upowaznienia Kierownika.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 30

1.Dom przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,,SDS”.

2.W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o finansach publicznych oraz

przepisy wykonawcze do tych ustaw.



§ 31
1.Niniejszy regulamin zostal uzgodniony z Wojewoda Kujawsko — Pomorskim.

2.Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Solec

Kujawski z mocg obowigzujgca od 01.01.2014 r.

3.Zmiany w regulaminie organizacyjnym  nastepuja w trybie przyjetym do jego

wprowadzenia.




Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim

) STRUKTURA ORGANIZACYJNA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

KIEROWNIK

gt

1y U

DZIAL DZIAL
TERAPEUTYCZNY ADMINISTRACYJNY

g U

1. instruktor pracowni krawieckiej 1.gléwna ksiegowa

2. instruktor pracowni plastycznej 2. pomoc administracyjna
3.instruktor pracowni stolarskiej/

komputerowej

4. instruktor pracowni kulinarne;j

5. pedagog

6. psycholog

7. opiekun (pielegniarka)

1y

DZIAL
GOSPODARCZY
I OBSLUGI

gt

1. sprzataczka
2.robotnik gospodarczy






