Zarzadzenie nr 120 /2022
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 04.07.2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z
2022 r. poz. 559 z pdin. zm.) w zwigzku z § 4 wust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z
2020r. poz. 249) oraz § 5 pkt 4 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie
uchwalonego Uchwatg Nr XVI/105/11 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 27 pazdziernika 2011 r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” w Wyszkowie w
brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” w
Wyszkowie.

§3.
Traci moc:

- Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” w Wyszkowie
zaakceptowany w dniu 01.02.2012r. przez Wojewode Mazowieckiego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 120/2022
Burmistrza Wyszkowa z dnia 04.07.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,,SOTERIA” W WYSZKOWIE

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla szczegétowe zasady organizacji i funkcjonowania Srodowiskowego

Domu Samopomocy ,, SOTERIA” w Wyszkowie przy ulicy Komisji Edukacji Narodowej 2.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

SDS, Domu, osrodku wsparcia, placéwce — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom
Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie;

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy , SOTERIA” w
Wyszkowie uchwalony Uchwatg Rady Miejskiej w Wyszkowie;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Srodowiskowego Dom Samopomocy
,SOTERIA” w Wyszkowie;

Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiegowego Srodowiskowego Dom
Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie;

Zespole wspierajgco — aktywizujgcym — nalezy przez to rozumieé kierownika Domu i
pracownikéw Swiadczgcych ustugi w Domu;

Uczestniku — nalezy przez to rozumieé przyjete do Domu osoby przewlekle psychicznie chore;
IOD - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych ;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Wyszkowa.

§ 3.
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,SOTERIA” w Wyszkowie typu ,A” jest wyodrebniong
jednostkg organizacyjng Gminy Wyszkdow dziatajagcg w formie jednostki budzetowej
nieposiadajgcej osobowosci prawne;.
Nadzér nad dziatalnosciag Domu sprawuje Burmistrz Wyszkowa.
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.



Dom realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie o pomocy
spotecznej i ustawie o ochronie zdrowia psychicznego.

SDS dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego,
zarzadzen Burmistrza Wyszkowa oraz zarzadzen Kierownika.

Siedziba Domu miesci sie w Wyszkowie przy ul. Komisji Edukacji Narodowej 2.
Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich Uczestnikéw oraz pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” w Wyszkowie bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

Przy przyjeciu do pracy kazdy pracownik jest zapoznany z niniejszym Regulaminem, co
potwierdza wiasnorecznym podpisem.

Kazdy Uczestnik Domu lub jego przedstawiciel ustawowy ma mozliwo$é zapoznania sie z
niniejszym Regulaminem.

Il CELE | ZADANIA DOMU

§4.
Dom jest placowka dziennego pobytu o zasiegu gminnym dla oséb przewlekle chorych
psychicznie wymagajgcych wsparcia i postepowania rehabilitacyjnego zmierzajgcego do
osiaggniecia przez uczestnikéw SDS poprawy jakosci zycia, prawidtowego funkcjonowania w
spoteczenstwie, powstrzymania wykluczenia spotecznego oraz marginalizacji.
Uczestnikami zaje¢ moga by¢ tez mieszkancy sgsiednich gmin, jezeli Dom dysponuje wolnymi
miejscami oraz zostato zawarte porozumienie na realizacje zadania publicznego miedzy
odpowiednimi organami jednostek samorzadu terytorialnego wtasciwego dla miejsca
zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do placéwki.
Dom zapewnia oparcie spoteczne dla oséb z zaburzeniami psychicznymi poprzez swiadczenie
ustug dostosowanych do szczegdlnych potrzeb tych oséb :

- pomoc w nabywaniu i zwiekszaniu umiejetnosci do samodzielnego funkcjonowania i
zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych uczestnikdéw,

- zapewnia ochrone godnosci osobistej,

- ksztattuje samodzielnosc¢ i zasady wspotzycia w Srodowisku lokalnym,

- dba o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu,

- prowadzi profilaktyke w zakresie zdrowia psychicznego,

- dazy do stabilizacji psychicznej, podtrzymuje efekty terapeutyczne oraz zapobiega
nawrotom choroby

- utrzymuje kontakty z rodzinami uczestnikéw.

Dom aktywizuje w miare indywidualnych mozliwosci uczestnikdw poprzez rozwijanie
umiejetnosci niezbednych do samodzielnego funkcjonowania w $rodowisku spotecznym z
pomoca réznego rodzaju treningéw, warsztatéw i terapii.

Dom tworzy¢ bedzie kompleksowy lokalny system oparcia spotecznego dla oséb chorych
psychicznie, poprzez rozwijanie i aktywowanie wspodtpracy placéwek stuzby zdrowia,



instytucji publicznych i organizacji pozarzadowych dziatajgcych na rzecz chorych psychicznie

na terenie gminy Wyszkéw.

Dom w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikéw wspotpracuje z:

rodzinami i opiekunami uczestnikow,

0srodkiem Pomocy Spotecznej w Wyszkowie oraz innymi osrodkami,
Urzedem Miejskim w Wyszkowie,

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie

Poradnig Zdrowia Psychicznego i innymi placéwkami opieki zdrowotnej,
organizacjami pozarzagdowymi,

spotecznoscig lokalna,

organizacjami i placowkami kulturalno-oswiatowymi z terenu Wyszkowa.

Priorytetowym celem Domu jest poprawa jakosci zycia oraz usamodzielnianie uczestnikéw

w zakresie :

W

umiejetnos$ci samoobstugowych i zaradnosci zyciowe;j,
umiejetnosci spotecznych i interpersonalnych,
aktywnosci i odpowiedzialnosci,

funkcjonowania w oparciu o wtasne mozliwosci,

funkcjonowania w grupie i Srodowisku lokalnym .
Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 5.

sktad struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” w

Wyszkowie wchodzg:

1)
2)

Kierownik
Samodzielne stanowiska pracy:
a) w zakresie ustug swiadczonych w Domu:

- psycholog

- terapeuta

- pielegniarka

- pedagog

- pracownik socjalny

- instruktor terapii zajeciowej

- asystent osoby niepetnosprawnej

- inne osoby o kwalifikacjach specjalistycznych, ktére beda odpowiadaty
rodzajowi i zakresowi ustug Swiadczonych w Domu
b) w zakresie ksiegowosci:

- Gtéwny ksiegowy

- stanowisko ds. ksiegowosci



c) w zakresie prac porzadkowych:

- sprzataczka

2. Kierownik moze zatrudnia¢ innych pracownikéw, niezbednych do prawidtowego

funkcjonowania Domu.

3. Szczegotowy zakres zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg

indywidualne zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci ustalane przez kierownika Domu.

4. Czas pracy pracownikéw samorzadowych SDS nie moze przekraczaé¢ 40 godzin na tydzieA i 8

godzin na dobe.

W Domu pracownikéw zatrudnia sie na umowe o prace.

6. Okreslone przez Kierownika zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia,

umowy o dzieto, umowy zlecenia ustug.

7. Kierownik powotuje w drodze zarzadzenia Inspektora Danych Osobowych, ktéry jest wtgczany

we wszystkie sprawy Domu dotyczgce ochrony danych osobowych, wypetnia swoje zadania z

nalezytym uwzglednianiem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze

charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania. 10D informuje Kierownika o wszystkich

kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

8. Do zadan IOD nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
opiniowanie umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

IOD wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

9. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kierownik

§6.



1. Domem kieruje Kierownik, reprezentuje go na zewnatrz, dziata w jego imieniu i odpowiada za
prawidtowq realizacje zadan.

2. Kierownika zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Burmistrz Wyszkowa.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jest Burmistrz Wyszkowa.

Kierownik jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w Domu
pracownikéw.
Kierownikowi podlegajg bezposrednio samodzielne stanowiska pracy.

6. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Domu regulujg przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych ustawg przepisy kodeksu
pracy.

7. Kierownik Domu lub osoba przez niego upowazniona moze organizowac zajecia superwizyjne
dla personelu Domu.

8. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

2) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad pracg poszczegdlnych pracownikéw,

3) zapewnienie prawidtowego zabezpieczenia obiegu dokumentéw,

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

5) udzielanie upowaznien pracownikom,

6) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych

stanowiskach,
7) sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Domu,
8) kierowanie gospodarka finansowg Domu,
9) wspodtpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz osdéb przewlekle chorych psychicznie.

9. Kierownika Domu w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik.

10. Osoba zastepujgca Kierownika w czasie jego nieobecnosci przejmuje jego obowigzki tj.
podejmowanie decyzji dotyczgcych spraw biezgcych, poza nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

§7.
Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw Domu nalezy:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych przepisow prawnych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan.

2. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie, przy uwzglednieniu kryterium
oszczednosci, efektywnosci i celowosci.

3. Przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 26016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w
ustawie o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan, w tym zachowanie w
tajemnicy informacji dotyczgcych uczestnikéw, uzyskanych w toku czynnosci zawodowych.
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5. Wspotpraca i wzajemne wspétdziatanie przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do
zapewnienia skoordynowanego dziatania Domu.

6. Wspotpraca z 10D.

7. Stata wspdtpraca z innymi pracownikami Domu oraz organami administracji rzgdowej,
samorzadowej, organami kontroli w sprawach dotyczacych realizowanych zadan.

§ 8.

Samodzielne stanowiska pracy

1. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajg Kierownikowi.

2. W Domu zatrudnia sie, odpowiednio do potrzeb, osoby posiadajgce kwalifikacje zawodowe:
psychologa, terapeuty, pielegniarki, pedagoga, pracownika socjalnego, instruktora terapii
zajeciowej, asystenta osoby niepetnosprawnej, inne osoby o kwalifikacjach specjalistycznych,
ktére bedg odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug Swiadczonych w Domu.

3. Do zadan w zakresie ustug Swiadczonych w Domu nalezy:

1) przygotowywanie plandw pracy dotyczgcych poszczegdlnych zaje¢ prowadzonych w
Domu,

2) prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych z uczestnikami Domu i ich
dokumentowanie,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowania terapeutycznego dla
kazdego uczestnika Domu,

4) utrzymywanie kontaktdw z rodzing i najblizszym otoczeniem uczestnikéw Domu,

5) wspodtpraca z OPS, placowkami stuzby zdrowia, innymi instytucjami oraz organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie pomocy osobom z zaburzeniami psychicznymi,

6) udziat w szkoleniach w zakresie problematyki dotyczgcej pomocy osobom z zaburzeniami
psychicznymi i wynikajagcych ze zgloszonych przez nich potrzeb zwigzanych z
funkcjonowaniem domu,

7) pomoc osobom chorym psychicznie w przezwyciezaniu zyciowych trudnosci poprzez
wsparcie indywidualne oraz treningi w formie grupowej,

8) rozwijanie umiejetnosci, spotecznych uzdolnien i zainteresowan uczestnikéw domu,

9) wspieranie stosowanej przez uczestnikéw farmakoterapii,

10) wspieranie w systematycznosci leczenia psychiatrycznego,

11) pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych,

12) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, szanownie prawa i godnosci uczestnikdw,

13) sumienne realizowanie przyjetego programu aktywizacji,

14) prowadzenie rzetelnej dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

15) uczestniczenie w dokonywaniu okresowej oceny efektdw w odniesieniu do uczestnikow
Domu,

16) utrzymywanie Scistego kontaktu i wspdtpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikéw,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

4. Do zadan w zakresie ksiegowosci nalezy:




1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z przepisami prawa w sposdb zapewniajgcy petna
kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rzetelnej i petnej dokumentacji ksiegowej, rejestrowanie wszystkich operacji
finansowych i gospodarczych Domu w systemie ksiegowosci elektronicznej oraz w
udostepnionych systemach informatycznych i teleinformatycznych, weryfikacja operacji
finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji,

3) monitoring przeptywu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie Domu,
biezgca kontrola stanu sSrodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie Domu,

4) terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Domu,

5) prowadzanie obstugi kasowej Domu w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo aktywoéw
pienieznych w kasie Domu i transportu gotéwki,

6) przygotowywanie projektéw planow finansowych dochodéw i wydatkéw Domu, w tym na
realizacje zadan z dotacji, rzadowych programéw i projektéw oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

7) biezaca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscia operacji finansowych z
planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach finansowych Domu,

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia rozliczen i naleznosci,

9) terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochoddéw,

10) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

11) rzetelne, terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan i bilanséw w zakresie
realizowanych zadan,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych skfadnikow majatku objetych spisem z natury oraz
pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacja jednostki budzetowej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi procedurami kontroli finansowej,

13) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie
oraz ich rozliczanie,

14) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan, zmian i korekt w systemie Pfatnik do ubezpieczenia
pracownikdéw, zleceniobiorcow oraz cztonkdéw ich rodzin,

15) Sporzadzanie PIT 11 dla pracownikéw i zleceniobiorcow.

16) prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Domu niezaleznie od
formy prawnej zawartej umowy,

17) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w Domu niezaleznie od formy prawnej zawartej
umowy,

18) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach do celéw emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu,

19) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej refundacji zatrudniania pracownikéw
wykonujgcych prace ramach uméw interwencyjnych,

20) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie realizowanych zadan,



21) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas nieobecnosci w
pracy i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

22) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
sporzadzanie rocznej informacji dla ubezpieczonych,

23) petna obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

24) obstuga Pracowniczych Planédw Kapitatowych, w tym obliczanie i przekazywanie wptat do
wybranej instytucji finansowej oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

25) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebng ustawa,

26) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

27) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami w zakresie realizowanych zadan,

28) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Domu,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych nagréd jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych, stazowych
i innych,

30) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz sporzgdzenie sprawozdawczosci w
tym zakresie,

31) ewidencja wykorzystania urlopdow i innych nieobecnosci,

32) sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw,

33) wystawienie skierowan na badania lekarskie pracownikdw oraz przestrzeganie termindw
badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz
zatrudnianiem na stanowiska pomocnicze,

35) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Do zadan w zakresie prac porzadkowych nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach Domu poprzez: codzienne sprzgtanie
pomieszczen biurowych i korytarza (réwniez po remoncie czy malowaniu),

2) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Domu, w nalezytym stanie stosownie
do pory roku,

3) mycie okien 1 raz w kwartale,

4) racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci,

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

§9.
Srodowiskowy Dom Samopomocy jest placéwka wsparcia dziennego dla 36 uczestnikéw .
Dom czynny jest od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w
godzinach od 7.30 do 16.00.
Zajecia z uczestnikami prowadzone sg przez 6 godzin, a pozostaty czas jest przeznaczony na
czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zajeé, uzupetnienie dokumentacji oraz transport
uczestnikéw na zajecia i po zajeciach.



10.
11.

1.

Dopuszcza sie mozliwos$¢ zamkniecia Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Termin zamkniecia Domu ustala sie po uprzednim zasiegnieciu opinii
uczestnikéw lub ich opiekundéw.
Dom s$wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespotowych treningdw samoobstugi,
treningdw umiejetnosci spotecznych, polegajgcych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu
umiejetnosci w zakresie dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym, w szczegdlnosci
obejmujace:
a) trening funkcjonowania w codziennym zyciu,
b) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw,
c) trening umiejetnosci komunikacyjnych,
d) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,
e) poradnictwo psychologiczne,
f) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,
g) pomoc w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,
h) niezbedng opieke,
i) terapie ruchows.
Kazdy uczestnik ma swojego terapeute wspierajgcego, bedgcego cztonkiem zespotu wspierajgco
— aktywizujacego.
W sktad zespotu wspierajgco — aktywizujgcego wchodzi Kierownik oraz pracownicy $wiadczacy
ustugi w Domu. Pracg zespotu kieruje Kierownik.
Zespot opracowuje indywidualnie dla kazdego uczestnika, w porozumieniu z nim lub jego
opiekunem, plan postepowania wspierajgco-aktywizujgcego, dostosowany do potrzeb i
mozliwosci psychofizycznych uczestnika. Obejmuje on:

- diagnoze mozliwosci i potrzeb uczestnika,

- informacje o sprawnosci uczestnika i zakresie samoobstugi,

- propozycje dziatan terapeutycznych.
Dom zapewnia jeden positek dziennie, w ramach prowadzonych zajeé.
Dom, w uzasadnionych przypadkach, zapewnia dowdz uczestnikdow na zajecia.
Dom prowadzi dokumentacje zbiorczg i indywidualng dotyczacg uczestnikéw.
Dokumentacje zbiorczg stanowig w szczegdlnosci: ewidencje uczestnikdw i obecnosci
uczestnikédw oraz dzienniki dokumentujgce prace pracownikdéw zespotu wspierajgco-
aktywizujacego.

IV ZASADY KONTROLI ZARZADCZE)
§ 10.
Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie, ze:

a) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
b) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne,

c) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,

d) zasoby sg chronione,
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e) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,

f) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

g) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.
3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w Domu, na ktéry sktada sie w szczegdlnosci:
struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,
odpowiedzialny jest Kierownik.
4. Zarealizacje celdw kontroli zarzgdczej odpowiedzialni sg Kierownik Domu i Gtéwny ksiegowy.
5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w Domu.
6. Podstawag uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

a) samokontroli,

b) kontroli funkcjonalnej,

c) kontroli instytucjonalnej.

7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci.

8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw, ktérzy majg obowigzek sprawowania kontroli funkcjonalne;j.

9. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez: osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnieé, informacji, analiz i innych
dokumentéw stuzbowych oraz narady i spotkania.

10. Kierownik Domu oraz Gtéwny Ksiegowy sprawujg biezgcg kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikdw w zakresie wtasciwosci rzeczowej regulaminu.

11. Ksigzka kontroli zewnetrznych SDS znajduje sie u Kierownika.

12. Dokumentacja z kontroli SDS prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowuje Kierownik i przekazuje do wiadomosci,
komodrkom, ktére podlegaty kontroli.

V ZASADY DOTYCZACE PRZYJMOWANIA UCZESTNIKOW

§11.

1. Uczestnicy przyjmowani sg do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Wyszkowie, po przeprowadzeniu wywiadu
sSrodowiskowego.

2. Po raz pierwszy uczestnicy przyjmowani s3 do Domu na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3
miesigce.

3. Termin przyjecia do domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z osobg kierowang lub
jej opiekunem.

VI PRAWA | OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
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§12.
1. Podstawowymi uprawnieniami uczestnikéw Domu jest prawo do :

- tworzenia i organizacji wlasnego samorzadu,

wyboru i wptywu na rodzaj prowadzonej aktywnosci,

- korzystania z ustug Domu,

korzystania z positkdw w czasie pobytu w Domu,

podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

- udziatu w imprezach organizowanych przez Dom.
2. Do obowigzkdéw uczestnikow przebywajgcych w Domu nalezy:

- przestrzeganie regulaminu Domu,
- czynny udziat w zalecanej terapii i treningach,
- stosowanie sie do wskazan i zalecen personelu,

- przestrzeganie harmonogramu zaje¢ oraz ogdélnych zasad wspotzycia.
3. Uczestnikom Domu zabrania sie:

- przychodzenia na zajecia pod wptywem alkoholu i innych substancji psychoaktywnych,
- wnoszenia i spozywania alkoholu lub innych substancji psychoaktywnych na terenie Domu,

- wnoszenia na teren Domu witasnego sprzetu komputerowego i innych nosnikéw
elektronicznych z wytgczeniem telefondw komaérkowych.

§ 13.
Kierownik Domu, na podstawie opinii zespotu wspierajgco — aktywizujgcego, moze wnioskowac do
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej o uchylenie decyzji kierujgcej do Domu gdy uczestnik
zachowuje sie agresywnie, w sposob razgcy narusza normy wspoétzycia spotecznego lub stanowi
zagrozenie dla zdrowia innych uczestnikdéw lub pracownikéw.

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy o
pomocy spotecznej i ustawy o ochronie zdrowia psychicznego oraz rozporzadzen
wykonawczych.

2. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Domu ustala Kierownik w
drodze zarzgdzenia.

3. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

Niniejszy regulamin zostat uzgodniony z Wojewoda Mazowieckim.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Wyszkowa.

Opracowat: Zatwierdzit:
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy Burmistrz Wyszkowa
,Soteria” mgr. Marzena Karpinska Grzegorz Nowosielski
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Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,, SOTERIA”

w Wyszkowie z dnia 04.07.2022r.

Schemat struktury organizacyjnej
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SOTERIA” w Wyszkowie

KIEROWNIK

SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY ,,SOTERIA”

W WYSZKOWIE

SAMODZIELNE SAMODZIELNE SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY STANOWISKA PRACY STANOWISKO
W ZAKRESIE USLtUG W ZAKRESIE PRACY
SWIADCZONYCH KSIEGOWOSCI W ZAKRESIE PRAC
W $DS PORZADKOWYCH
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