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Zatacznik do Uchwaly Zarzadu
Powiatu w Lubartowie Nr 465/17
z dnia 3 lutego 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W LUBARTOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la strukturg
organizacyjna i zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lubartowie.
Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich uczestnikéw 1 pracownikoéw
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Lubartowie;
b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lubartowie;
¢) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lubartowie;
d) Uczestniku/Uczestnikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby posiadajace
decyzje o skierowaniu do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lubartowie.

§2

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lubartowie jest placowka dziennego pobytu dla
0s6b petnoletnich:

1) przewlekle psychicznie chorych typ A

2) niepelnosprawnych intelektualnie typ B

Jest budzetowa jednostka organizacyjna pomocy spolecznej prowadzong przez Powiat
Lubartowski.

Nadzor nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Lubartowski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie.

Nadzor nad przestrzeganiem wymaganego standardu ustug $wiadczonych przez Dom
sprawuje Wojewoda Lubelski.

Siedziba Domu miesci si¢ w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 119, 21-100 Lubartow.
Dopuszczalna jest organizacja zaj¢¢ poza siedziba Domu.

Dom przyjmuje uczestnikéw na podstawie decyzji administracyjnych wydawanych
przez Starost¢ Lubartowskiego.

Dom $wiadczy ustugi dla 60 0sob z zaburzeniami psychicznymi.



Rozdzial 2
Organizacja pracy Domu

§3

Strukture organizacyjna Domu tworza nastepujace komorki i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dyrektor,
2) Dzial administracyjno-gospodarczy,
3) Dzial wspierajaco-aktywizujacy.
. Nadzor i kontrole¢ nad dzialalno$cia dziatu administracyjno - gospodarczego oraz
dzialu wspierajaco — aktywizujacego sprawuje dyrektor Domu.
Do znakowania pism wychodzacych i akt uzywane sa nastgpujace symbole:

1)  Dyrektor — symbol ,,.D”,

2)  Dzial administracyjno — gospodarczy - symbol ,,DAG”,

3)  Dzial wspierajaco — aktywizujacy — symbol ,,DWA”
Schemat organizacyjny Domu w ukfadzie 1 ilosci etatbw w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dom dziata przez 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie, w tym co najmniej 6 godzin
dziennie sa prowadzone zajgcia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza si¢ na
czynno$ci porzadkowe, przygotowanie do zajeé, uzupelnianie prowadzonej

dokumentacji, zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia
i odwozenia do miejsca zamieszkania lub innego uzgodnionego miejsca

Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwo$¢
zamknigcia Domu w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dluzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim  poinformowaniu,
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, Starostwa Powiatowego w Lubartowie oraz
Wydziatu Polityki Spotecznej Lubelskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lublinie.

Dom w miar¢ mozliwosci zapewnia swoim uczestnikom ushugi transportowe
polegajace na dowozeniu na zajecia i odwozeniu po zajeciach z miejsca zamieszkania
lub miejsca uzgodnionego z dyrektorem Domu. Uczestnik moze samodzielnie
dojezdza¢ na zajgcia. Rodzice lub opiekunowie uczestnika moga we wlasnym zakresie
dowozi¢ lub odbiera¢ uczestnikow na podstawie wczesniejszych ustalen z dyrektorem
Domu lub osoba wyznaczona do kontaktu z rodzicami.

Prawa 1 obowiazki uczestnika okresla Regulamin Praw i Obowiazkoéw Uczestnika
Domu stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Zadania Domu

§ 4

Do zadan Domu nalezy rozwijanie 1 podtrzymywanie u uczestnikOw umiejgtnosci
w zakresie czynno$ci dnia codziennego, zwigkszanie zaradno$ci 1 samodzielnosci
zyciowej, sprawno$ci psychofizycznej oraz przystosowanie osOb z zaburzeniami
psychicznymi do funkcjonowania w Zyciu spotecznym.

Dom s$wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespolowych treningow
samoobstugi 1 treningdw umiejetnosci spolecznych zgodnie z obowiazujacym
standardem.

Zakres ustug $wiadczonych przez Dom jest ustalony z uwzglednieniem potrzeb



I mozliwosci psychofizycznych uczestnikow, przy zachowaniu zasad wolnosci,
godnosci 1 poczucia bezpieczenstwa.

Rozdzial 4
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§5

1. Do wytacznej kompetencji dyrektora Domu nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia Domu zgodnie z zasadami jednoosobowego Kierownictwa;

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

3) decydowanie o zadaniach i organizacji wewngtrznej komérek Domu;

4) podpisywanie korespondencji do organéw administracji panstwowej i samorzadowe;j
oraz ich jednostek organizacyjnych, a takze innych pism wymagajacych zgody
dyrektora Domu,

5) wprowadzanie do stosowania dokumentow regulujacych dziatalnos¢ Domu
tj. instrukcji, procedur i zarzadzen wewngtrznych;

6) podpisywanie dokumentow bankowych i sprawozdan;

7) przyjmowanie skarg i wnioskow (zgodnie z procedura przyjmowania skarg
i wnioskéw w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lubartowie).

2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy W imieniu pracodawcy wykonuje dyrektor Domu
zatrudniony przez Zarzad Powiatu w Lubartowie na podstawie umowy o prace.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowa dziatalno$¢ jednostki, prawidtowe
zabezpieczenie mienia Domu oraz za organizacj¢ i poziom ustug §wiadczonych na rzecz
uczestnikow.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora Domu jego obowiazki petni kierownik dziatu
wspierajaco-aktywizujacego lub inna osoba wyznaczona z upowaznienia dyrektora.

5. Dyrektorowi Domu podlegaja bezposrednio: Kkierownik dzialu  wspierajaco-
aktywizujacego oraz administrator.

§ 6

Obstuge finansowo-ksiegowa Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie
prowadzi Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

§ 7

Gospodarke kasowa prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora, ktory ponosi
odpowiedzialno$¢ za calo$¢ przyjetych przez niego wartosci i odpowiedzialny jest za
wiasciwe przechowywanie gotowki oraz innych warto§ciowych walorow.

§8

1. Do podstawowych zadan dziatlu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych;

2) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;

3) prowadzenie spraw sekretariatu;

4) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny obiektow i urzadzeh Domu zgodnie
Z przepisami budowlanymi, bhp i p.poz;

5) planowanie i rozliczanie remontow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi na dostawg towarow
1 ustug oraz w zakresie inwestycji;



7) zaopatrzenie Domu w artykuly biurowe, srodki do utrzymania higieny i czystosci,
artykuty techniczne, odziez 1 obuwie robocze 1 profilaktyczne oraz inne
wyposazenie Domu;

8) zaopatrzenie i rozliczanie mediéw, miedzy innymi: energii, wody, $ciekow, co,
ustugi telekomunikacyjne;

9) prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystywanie mienia Domu, znakowanie
przedmiotdow wyposazenia 1 sprzgtu podlegajacego ewidencji warto§ciowej
I wartoSciowo-iloSciowej, naprawa uszkodzonego sprzetu oraz wnioskowanie
I organizacja przekazania sprzg¢tu do kasacji;

10) prowadzenie gospodarki paliwowo-transportoweyj;

11) pielggnacja zieleni na terenie Domu;

12) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz;

13) terminowe sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

W sktad dziatu administracyjno-gospodarczego wchodza osoby zatrudnione na

stanowiskach: administrator, kierowca, konserwator.

§9

Do podstawowych zadan dziatu wspierajaco — aktywizujacego nalezy:

1) zapewnienie uczestnikom korzystajacym z ustug Domu adekwatnych do potrzeb
wsparcia i pomocy, w tym: psychiatrycznej, psychologicznej, pedagogicznej
I pielegniarskiej oraz pracy socjalnej;

2) nauka uczestnikow samoobstugi, wspieraniec w zwigkszaniu zaradnos$ci
spotecznej, rozwijanie zainteresowan i umiejgtno$ci uczestnikow, wdrazanie
uczestnikow do samodzielno$ci, realizowana w pracowniach przedmiotowych
zgodnie z indywidualnymi mozliwo$ciami;

3) systematyczne rozwijanie sprawno$ci uczestnikow, ich umiejgtnosci oraz cech
indywidualnych poprzez naukg przystosowania si¢ do zycia w $rodowisku
spotecznym,;

4) stwarzanie warunkow do aktywizacji zawodowej uczestnikow;

5) organizowanie uczestnikom réznorodnych form wypoczynku i rekreacji;

6) opracowywanie  indywidualnych  plandw  postgpowania  wspierajaco-
aktywizujacego, udzial w ich realizacji, monitorowanie realizacji 1 ocena
wynikow;

7) prowadzenie, kompletowanie i aktualizacja wszystkich dokumentow zwiazanych
ze skierowaniem i korzystaniem ze $wiadczen Domu przez uczestnikow i 0soby
oczekujace;

8) opracowywanie 1 stosowanie procedur dotyczacych pracy z uczestnikami
korzystajacymi z ustug Domu;

9) zapewnianie niezbgednych warunkéw do pracy samorzadu uczestnikow Domu;

10) wiasciwe dokumentowanie pracy wykonywanej na rzecz uczestnikow;

11) wspotpraca z rodzinami o0so6b korzystajacych z ustug Domu oraz o0séb
oczekujacych na miejsce, w tym udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych,
poradnictwo specjalistyczne, interwencja kryzysowa, wspolpraca
z wolontariatem;

12) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu.

W sktad dzialu wchodza osoby zatrudnione na stanowiskach: kierownik dziatu,

psycholog, lekarz psychiatra, pielegniarka, fizjoterapeuta, pedagog, pracownik

socjalny, instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych, terapeuci.



§ 10

1. W ramach Domu funkcjonuje zespdt wspierajaco —aktywizujacy, ktorego cztonkami
sq pracownicy dzialu wspierajaco — aktywizujacego oraz dyrektor Domu.
2. Szczegoétowe zasady funkcjonowania zespotu okreslone sa w odrgbnym dokumencie.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§11
Pracownicy Domu powinni:

1) postgpowaé zgodnie z zasadami praworzadnosci i etyka zawodowa zgodnie
z obowiazujacym w jednostce Kodeksem Etyki Pracownikéw Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lubartowie;

2) kierowac¢ si¢ dobrem uczestnikow i traktowac¢ ich podmiotowo, zgodnie z prawami
czlowieka;

3) dbac o dobry wizerunek Domu;

4) tworzy¢ dobra atmosferg w pracy i dba¢ o prawidlowe stosunki migedzyludzkie;

5) przestrzega¢ dyscypliny pracy;

6) przestrzega¢ informacji niejawnych;

7) obowiazkowo nosi¢ przydzielong odziez ochronna i profilaktyczna.

§12

Wszyscy pracownicy Domu wykonuja swoje obowiazki na podstawie szczegdétowych
zakresOw czynno$ci, odpowiedzialnosci 1 praw, opracowanych przez bezposrednich
przetozonych i zatwierdzonych przez dyrektora Domu.

§ 13
Porzadek wewngtrzny Domu oraz uprawnienia i obowiazki pracownikéw okresla regulamin
pracy i regulamin wynagradzania.

§ 14

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie wilasciwym do jego

uchwalenia.

Otrzymuja do wiadomosci 1 przestrzegania:

1. Administrator
2. Kierownik dziatu wspierajaco - aktywizujacego,
3. ala



