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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng oraz
zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Stupsku.
2. Ilekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:
1) SDS — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedziba w Stupsku adres:

76-200 Stupsk, ul. Kosciuszki 3.
2) Dyrektor — nalezy to rozumieé¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Stupsku,
3) Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Wspierajgco-Aktywizujgcy, w skiad ktorego

wechodzi Dyrektor SDS i pracownicy merytoryczni.

§2

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Stupsku dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2020 r. poz.1876).
2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2020 r. poz.
685).
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie

srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2010 r., nr 238, poz. 1586 z p6zn. zm.).
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z p6ézn. zm.).

5) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.).

6) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 pdzn.
zm.).
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 109).

8) Innych aktéw prawnych regulujgcych zadania gminy w zakresie prowadzenia o$rodkéw

wsparcia.



9) Przepisow Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Stupsku - Uchwata
Nr VIII/122/19 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 29 maja 2019 roku (Dz. Urz. Woj. Pom.
z 2019 roku, poz. 3043).

§3
1. SDS jest wyodrebniong jednostka organizacyjna gminy, realizujaca zadania z zakresu pomocy
spoleczne;.
2. Obszarem dziatania SDS jest teren Miasta Stupska.
3. W przypadku posiadania wolnych miejsc mozliwe jest przyjmowanie do SDS mieszkancow
innych gmin pod warunkiem zawarcia stosownych porozumien.
4. SDS posiada 60 miejsc statutowych i moze $wiadczy ushigi dla 60 oséb zwanych dalej
,.uczestnikami”.
5. SDS jest przeznaczony dla oséb:
1) przewlekle psychicznie chorych — typ A,
2) z niepetnosprawnoscia intelektualng — typ B,
3) wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych -typ C.
6. Z ustug SDS moga korzystaé osoby, ktére spetniaja nastepujace warunki:

1) Osoby przewlekle psychicznie chore ( wykazujace zaburzenia psychotyczne).

2) Niepelnosprawni intelektualnie w stopniu lekkim, umiarkowanym oraz znacznym, ktérzy

spetniajg nastepujgce warunki:

a) wykazujg sie ogdlng sprawnos$cig ruchows, pozwalajacg na korzystanie z ushug
w  warunkach istniejacych wewnatrz budynku SDS,

b) komunikujg si¢ przynajmniej na poziomie podstawowym, pozwalajacym na
przeprowadzenie terapii,

c) osoby, ktére nabyty niezbedne umiejetnosci z zakresu samoobstugi.

3) Osoby cierpigce na zaburzenia psychiczne, wymagajace wsparcia w przezwyci¢zaniu
trudnosci  zyciowych, zaspokajaniu potrzeb egzystencjalnych oraz postgpowania
rehabilitacyjnego, rozumianego jako zesp6t dziatan podejmowanych przez pomoc spoleczng
W rozumieniu ustawy o pomocy spolecznej, majacy na celu usamodzielnienie Zyciowe
1 spoteczne ww. 0s6b.

4) Osoby po przebytym leczeniu psychiatrycznym wymagajace przystosowania do
samodzielnego funkcjonowania w swoim otoczeniu.

5) Osoby petnoletnie do 75 roku zycia, ktére z powodu zaburzen i choréb psychicznych oraz
niepetnosprawnosci intelektualnej maja powazne trudnosci w zachowaniu integracji
spolecznej, w pehieniu rol zycia codziennego, w relacjach z otoczeniem, w szukaniu pracy

1 w procesie edukacji.



6) Osoby, ktére pracuja zawodowo i uczestnicza w réznych kursach edukacyjnych
1 doksztatcajacych w celu zdobycia satysfakcjonujacej pracy.

7. SDS jest czynny przez 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 do 16.00
z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w tym co najmniej przez 6 godzin dziennie sa
prowadzone zajecia z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza sie m.in.: na czynnosci
porzadkowe, przygotowanie do zaje¢, uzupelnianie prowadzonej dokumentacji, obstuga kuchenna
pracuje od godz. 6.30 do 14.30.
8. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza sie mozliwo$é zamkniecia SDS
na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, po uprzednim poinformowaniu,
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej oraz wydzialu wlasciwego do spraw

pomocy spolecznej odpowiedniego urzedu wojewddzkiego.

Rozdzial 11
ZAKRES ZADAN
§4

1. Do podstawowych zadan SDS nalezy:
1) podtrzymywanie i rozwijanie u os6b niepelnosprawnych umiejetnosci niezbednych do

samodzielnego zycia,
2)organizowanie zaj¢¢ dostosowanych do stanu zdrowia, sprawnosci psychofizycznej
i szczegblnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci,
3) pobudzenie spolecznej aktywnos$ci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych,
4) wsparcie terapeutyczne i psychologiczne,
5) nauka, rozwijanie lub podtrzymywanie umiejetnosci samoobstugi, zaradnoséci zyciowej
i funkcjonowania w zyciu codziennym.
2. Dom realizuje swoje zadania poprzez dziatania wspierajgco-aktywizujace, ktére obejmuja:
1) uczestnictwo podopiecznych w organizowanych zajeciach terapeutycznych i warsztatowych,
2) organizacje¢ czasu pobytu z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, mozliwosci

1 zainteresowan,
3) integracje ze $rodowiskiem lokalnym,

4) wspolprace z rodzinami i opiekunami uczestnikéw SDS.

Rozdzial 111
ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG
§5

1. Ustugi $wiadczone przez SDS obejmuja w szczegolnosci:



1) trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi,

2) trening umieje¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym: ksztaltowania
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sagsiadami, z innymi osobami w czasie
zakup6éw, w srodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury,

3) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych,

4) trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym 2z wykorzystaniem alternatywnych

1 wspomagajacych sposobow porozumiewania si¢, w przypadku oséb z problemami
komunikacji werbalnej,

5) poradnictwo psychologiczne,

6) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

7) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
termindw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,

8) niezbedng opieke w szczegélnosci dla uczestnikow, o ktéorych mowa w art.51c ust. 5 ustawy
podczas pobytu w SDS,

9) terapie ruchowa, w tym: ¢wiczenia ogolno usprawniajgce 1 na przyrzadach, zajecia sportowe,
turystyke i rekreacje,

10) mozliwo$é zapewnienia uczestnikom terapii SDS spozywania goracego positku,

11) inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w dalszej edukacji lub podjecia
zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

2.Ustugi $wiadczone sa w formie zajeé¢ grupowych lub indywidualnych.

§6
1.W celu dokumentowania $wiadczonych ustug w SDS jest prowadzona dokumentacja zbiorcza
oraz indywidualna dla kazdego uczestnika, zgodnie z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie Srodowiskowych
doméw samopomocy (Dz. U. 22010 r., nr 238, poz. 1586 ze zmianami).
2.Dokumentacja zbiorcza zawiera:
1) ewidencje:
a) rejestru positkow,

b) obecnosci uczestnikow domu,



2) dzienniki dokumentujace prace cztonkéw Zespotu Wspierajaco - Aktywizujacego, w ktérych
odnotowuje si¢ prowadzone zajecia w danym roku lub w dluzszym przedziale czasu, zgodnie
z ustaleniami dyrektora domu

3) ewidencje odbytych spotkan Zespotu Wspierajgco-Aktywizujacego

3.Dokumentacja indywidualna uczestnika stanowi dokumentacje wewnetrzng SDS i jest
gromadzona do celéw realizacji przyjetego dla uczestnika indywidualnego planu postepowania
wspierajaco-aktywizujacego oraz okresowej oceny jego wynikow i zawiera:

1) kopie decyzji administracyjnej kierujacej do SDS,

2) kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

3) indywidualny plan postepowania wspierajaco-aktywizujgcego wraz z jego okresowa ocena,

4) opinie specjalistow,

5) notatki pracownikow Zespotu Wspierajgco — Aktywizujgcego.

4. Prawo do wgladu do dokumentacji SDS ma Dyrektor i pracownicy zespotu.

5. Prawo wgladu do dokumentacji wewnetrznej SDS przystuguje takze osobom lub podmiotom

uprawnionym do kontroli SDS zgodnie z odrebnymi przepisami.

§7

Srodowiskowy Dom Samopomocy, w celu zapewnienia integracji spolecznej uczestnikéw,
wspolpracuje w szczegdlnosci z:

1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi,

2) osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowym centrum pomocy rodzinie,

3) poradnig zdrowia psychicznego i innymi zaktadami opieki zdrowotnej,

4) powiatowym urzedem pracy,

5) organizacjami pozarzagdowymi,

6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

7) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi,

8) placowkami os$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi wushugi dla osob

niepetnosprawnych,

9) innymi osobami i podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.



Rozdzial IV
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
Strukture organizacyjng SDS stanowia:
1. Dyrektor,
. Gtéwna ksiegowa z obstugg kadrowo — ptacowa,
. Terapeuci,
. Terapeuta — pielggniarka,

. Intendentka,

2
3
4
5
6. Pracownik administracyjno-biurowy,
7. Pracownik gospodarczy (sprzataczka),
8. Szefowa kuchni,
9. Kucharka.
§9
1. Dyrektor SDS jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Shupsk.

2. Kompetencje Dyrektora SDS okresla Statut oraz pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta

Miasta Stupska.

3. Szczegolowe obowiazki Dyrektora SDS  okresla zakres czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalony przez Prezydenta Miasta Stupska.

4. Dyrektor SDS odpowiada za opracowanie i realizacje dokumentéw regulujacych prace SDS, tj.
regulaminu organizacyjnego, programow dziatalnosci odrebnych dla kazdego typu domu oraz
planéw pracy na kazdy rok.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora SDS kieruje wyznaczony przez niego upowazniony pracownik.
§10

1. W sklad Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego wchodzg: dyrektor, psycholog, terapeuci,
terapeuta - pielegniarka.
2. Do zadan Zespolu Wspierajgco — Aktywizujgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie, realizacja indywidualnych plandw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego uczestnikéw SDS,
2) pomoc w przywroceniu rownowagi i sprawnos$ci psychicznej oraz zapobieganie

dezorganizacji funkcjonowania spotecznego,



3) udzielanie informacji, porad i konsultacji uczestnikom i ich rodzinom,

4) opracowywanie okresowej oceny realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajgco — aktywizujacego i osiggnietych rezultatow,

5) prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych dla uczestnikéw SDS
polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie
czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spolecznym,

6) angazowanie uczestnikéw w aktywny proces wiasnego leczenia i przestrzegania
zalecen lekarskich, zalecen dietetycznych i zdrowego stylu zycia,

7) promowanie twérczosci uczestnikéw SDS w srodowisku lokalnym,

8) prowadzenie dokumentacji pracy Zespotu Wspierajgco-Aktywizujacego oraz
frekwencji uczestnikow,

9) terminowe realizowanie dzialan Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego, zgodnie
z programem dziatalnosci SDS, rocznym planem pracy oraz tygodniowym planem
zajec.

3. Prace zespohu koordynuje Dyrektor SDS.

§11
Do zadati Dyrektora SDS nalezy:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do realizacji przepisanych
zadan statutowych;
2) koordynowanie dziatalnosci organizacyjnej SDS;
3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikéw;
4) reprezentowanie SDS wobec organdw administracji, instytucji oraz osob trzecich;
5) sprawowanie nadzoru nad caloscia gospodarki finansowej SDS;
6) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja przeprowadzana w SDS;
7) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
8) organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;
10) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych i informacji niejawnych oraz sprawowanie
nadzoru nad bezpieczenistwem informacji.
2. Dyrektor SDS ponosi odpowiedzialnosé za:
1) realizacjg¢ powierzonych mu obowigzkéw i uprawnieni do kierowania $DS;
2) podejmowane decyzji i przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych;

3) realizacje budzetu SDS uchwalonego przez Rade Miasta Stupska;



4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp.

§12
Do zadan gtéwnej ksiggowej z obstugg kadrowo- ptacowsg nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowosci i rachunkowosci SDS  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
4) prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;
5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposéb
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia;
6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu i obowigzujacej sprawozdawczosci;
7) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
8) dokonywanie kontroli wewnetrznej i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa SDS;
9) nadzér nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd;
10) prowadzenie instruktazu i szkolenie pozostatych pracownikéw SDS w celu zapewnienia
najbardziej celowej, oszczednej i racjonalnej gospodarki srodkami stanowigcymi budzet SDS;
11) zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz nadzér nad
bezpieczenstwem informacji finansowo — ksiggowych.
2. Glowna ksiegowa z obstuga kadrowo- ptacowa wykonuje takze zadania z zakresu kadr, do
ktérych nalezy w szczeg6lnosci:
1) kompletowanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownika zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow;
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prac¢ oraz
uméw cywilnoprawnych;
3) sporzadzanie uméw o prace, umow cywilnoprawnych oraz Swiadectw pracy;
4) naliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego;
5) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz kartotek urlopowych;
6) comiesigczne rozliczanie list obecnosci pracownikow;
7) sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do naliczenia wynagrodzen i innych zmian ptacowych;

8) sporzadzanie oraz rejestrowanie delegacji shuzbowych dla pracownikow;



9) wystawianie pracownikom za$wiadczen dotyczacych zatrudnienia;

10) prowadzenie rejestru zwolnieni lekarskich pracownikéw;

11) organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;
12) obstuga programu PEATNIK oraz programu kadrowego;

13) prowadzenie pozostatej dokumentacji zwiazanej ze sprawami kadrowymi;

14) obstuga i prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§13
Do zadan terapeutow nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie zaje¢ majacych na celu aktywizacje i rehabilitacje
uczestnikow,

2) prowadzenie treningéw funkcjonowania w codziennym zyciu, treningéw umiejetnosci
interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, treningéw umiejetnosci spedzania czasu
wolnego,

3) zaopatrywanie pracowni w materialy niezbedne do wykonywania przez uczestnikéw
réznego rodzaju prac,

4) prowadzenie zajeé, opieka nad uczestnikami w trakcie zajeé,

5) uczestnictwo w pracy Zespotu Wspierajgco-Aktywizujacego,

6) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji pracowniczej,

7) uczestnictwo w zajeciach organizowanych poza placéwka,

8) organizowanie w placéwce uroczystosci kulturalno-rozrywkowych,

9) promowanie SDS w spolecznosci lokalnej i poza lokalnej,

10) inne zadania zlecone przez Dyrektora SDS.

§ 14
Do zadan terapeuty - pielegniarki nalezy:
1) wydawanie lekéw psychiatrycznych i na inne przewlekte choroby i schorzenia wedlug zalecen
lekarzy specjalistéw, udzielanie pierwszej pomocy przy naglych zdarzeniach, wzywanie karetki
pogotowia po konsultacji z Dyrektorem, mierzenie ci$nienia tetniczego krwi oraz prowadzenie
apteczki pierwszej pomocy i dziennika wizyt lekarskich podopiecznych,
2) informowanie o koniecznosci leczenia pensjonariuszy, organizowanie wizyt lekarskich i
wspélnych wyjs¢ z podopiecznymi do przychodni specjalistycznych,
3) wspétpraca z psychologiem i psychiatrag w SDS, w celu prowadzenia prawidtowej terapii
indywidualne;j,

4) zapewnienie opieki uczestnikom SDS, ktorzy ze wzgledu na swoja niepelnosprawnos$¢ maja



znacznie ograniczone mozliwosci udzialu w treningach umiejetnosci spotecznych i wymagaja
przede wszystkim zagwarantowania ustug opiekunczych,

5) prowadzenie treningdw funkcjonowania w codziennym zyciu, treningdw  umiejetnosci
interpersonalnych i rozwigzywania problemow, treningéw umiejetnosci spedzania czasu wolnego,
6) zaopatrywanie pracowni w materialy niezb¢dne do wykonywania przez uczestnikow réznego
rodzaju prac,

7) prowadzenie zaje¢, opieka nad uczestnikami w trakcie zajec,

8) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracowniczej,

9) uczestnictwo w zajeciach organizowanych poza placéwka,

10) organizowanie w placowce uroczystosci kulturalno-rozrywkowych,

11) dbanie o bezpieczefistwo uczestnikéw, dbanie o higieng osobista, pomoc uczestnikom w
zatatwianiu ich codziennych potrzeb,

12) promowanie SDS w spotecznosci lokalnej i poza lokalne;j,

13) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 15
Do zadan intendentki nalezy:
1) prowadzenie magazynu zywnosciowego,
a) zakup artykutéw spozywezych dla potrzeb SDS,
b) obliczanie kosztéw i wartosci positkow,
¢) wydawanie artykutéw zywnosciowych do kuchni zgodnie z iloscig podopiecznych ,
d) prowadzenie codziennych raportéw zywnosciowych,
e) prowadzenie kartotek magazynu spozywczego,
2) prowadzenie magazynu chemicznego,
a) zakup artykutéw chemicznych,
b) wydawanie $rodkéw utrzymania czystosci i dezynfekcji,
c¢) prowadzenie kartotek magazynu chemicznego,
3) wspdtudzial w uktadaniu jadtospiséw dekadowych,
4) przestrzeganie obowigzujacych normatywow 1 zapaséw magazynowych,
5) udziat w Zespole HACCP,

6) pozyskiwanie sponsorow.

§ 16
Do zadan pracownika administracyjno-biurowego nalezy:

1) segregacja, ewidencjonowanie i tworzenie zbioréw dokumentacji,



2) wsparcie przy koordynacji kontaktoéw zewnetrznych,

3) obstuga w zakresie biurowym i kancelaryjnym,

4) nadzor nad przeplywami finansowymi, ptatno$¢ faktur oraz dokonywanie rozliczen z
jednostkami zewnetrznymi.

5) dekretowanie faktur pod wzgledem merytorycznym tj. sprawdzanie poprawnosci danych na
fakturze, opisywanie faktur, sprawdzanie zgodnosci z obowigzujacg umows, sprawdzanie
zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych, wystawienie dokumentu zaangazowania
zgodnie z ustawg o rachunkowosci budzetowe;.

6) biezaca analiza zrealizowanych wydatkoéw, w stosunku do wielko$ci planéw budzetowych,

7) rozliczania wykonawcéw, zgodnie z warunkami okre$lonymi w umowach dot. realizacji uméw

8) kontrola terminowos$ci wykonywania zawartych uméw i przegladéw technicznych,

9) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

10) rozrachunki — pomoc w rozliczeniach ksiggowych,

11) uczestnictwo w planowaniu wydatkéw budzetowych,

12) biezaca weryfikacja innych dokumentéw wptywajacych do osrodka,

13) prowadzenie ksigzki dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,

14) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

15) odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ zamdowien publicznych tj.:

a) prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

b) sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamoéwienie publiczne;

¢) publikowanie ogloszenia w zaleznosci od wartosci zamowienia w siedzibie Zamawiajacego,

Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowe;

jednostki,

d) przechowywanie dokumentacji postgpowania przetargowego,

¢) nadzorowanie i kontrola procedury zamowien publicznych przeprowadzanych w jednostkach

organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia postgpowan przetargowych;

f) $wiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych;

g) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postgpowaniach o

zamoOwienie publiczne;

h) wspotdziatanie z Urzedem Zamdéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z

ustawy o zamowieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie wnioskoéw i zapytan sktadanych

do organéw UZP;

i) koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,

poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umoéw przed przedlozeniem do akceptacji radcy

prawne€mu;



j) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwiazku z zaméwieniami

publicznymi;

Rozdzial V
Gospodarka finansowa SDS w Stupsku

§17
1. SDS jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowg na zasadach okreslonych
ustawa o finansach publicznych
2. Podstawg gospodarka SDS jest zatwierdzony plan finansowy.
3. Kontrole nad prawidlowa gospodarka finansowg sprawuje Prezydent Miasta Stupsk,
a za gospodarke finansowa SDS odpowiada jego Dyrektor.
4. Obstuge finansowo — ksiegowa SDS, w tym zbiorcza i do celéw sprawozdawczych realizuje

gltéwna ksiggowa z obstugg kadrowo — placows.

Rozdzial VI
TRYB KIEROWANIA I PRZYJECIA UCZESTNIKA

§18
1. Postepowanie zwigzane z przyjeciem do SDS:
1) W celu przyjecia do SDS nalezy przedtozyé Komisji Kwalifikacyjnej nastepujace dokumenty:
a) dowod osobisty potwierdzajacy tozsamo$¢ zainteresowanego i miejsce zamieszkania na
terenie miasta Stupska,
b) aktualne orzeczenie o niepelnosprawno$ci lub stopniu niepelnosprawnosci o ile osoba
ubiegajaca si¢ takie posiada,
¢) podanie o przyjecie do SDS podpisane przez osobe ubiegajaca sie o przyjecie lub przez jej
przedstawiciela ustawowego.
d)zaswiadczenie od lekarza psychiatry lub neurologa, zawierajgce informacje o stanie zdrowia,
lekach i o braku przeciwwskazan do uczestnictwa w osrodku wsparcia danego kandydata, jak
rowniez wszelkg dokumentacje medyczng z leczenia szpitalnego.
2) Skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji administracyjne;j,
a)osoba, ktora jest skierowana do Domu bedzie miala decyzje wydawang na czas okreslony nie
duzszy niz trzy miesigce (dotyczy osob, ktére bedg braly udzial w terapii w SDS po raz
pierwszy), w celu dokonania przez Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy oceny mozliwosci

zaproponowania uczestnikowi Indywidualnego Planu Postepowania,



b) osoba czesciowo lub calkowicie ubezwlasnowolniona powinna stawi¢ sie na komisje
kwalifikacyjng z opiekunem prawnym i dokumentem sgdowym potwierdzajacym zalezno$¢ od
drugiej osoby,
3) Dyrektor SDS w uzgodnieniu z osobg zainteresowang oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy
Rodzinie w Stupsku ustala termin przyjecia do SDS.
2. Do SDS nie sa przyjmowane osoby, ktore:
1) ze wzgledu na swoj stan zdrowia wymagajg specjalistycznego leczenia i statej opieki
pielegniarskiej,
2) wymagaja specjalnych warunkéw bezpieczenstwa oraz organizacyjnych, ktorych
zapewnienie nie jest mozliwe przez SDS, zagrazaja wlasnemu zyciu i zdrowiu oraz Zzyciu
i zdrowiu innych o0séb korzystajacych z SDS.
3. Uczestnik, ktéry w sposob razacy, nagminnie narusza ustalone normy wspoétzycia albo stanowi
zagrozenie dla zdrowia psychicznego lub fizycznego innych uczestnikéw oraz pracownikéw SDS
moze zosta¢ skreslony z listy uczestnikéw SDS.
4. Decyzje administracyjng o skresleniu z listy uczestnikéw SDS wydaje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku na wniosek Dyrektora SDS.

Rozdzial VII
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§19
Uczestnicy skierowani do SDS maja prawo do:
1)Godnego 1 indywidualnego traktowania z uwzglednieniem osobistych potrzeb
1 mozliwosci.
2) Zachowania w tajemnicy spraw ich dotyczacych.
3) Wsparcia w dazeniu do samorealizacji i samodzielnosci.
4) Korzystania ze wszystkich ustug swiadczonych przez SDS.
5) Wyboru rodzaju prowadzonych zajec.
6) Przebywania poza terenem SDS po uprzednim zgloszeniu tego faktu pracownikowi
SDS.

7) Wyrazania opinii o dziatalnosci SDS, zglaszania wnioskow i skarg.

§20
Uczestnicy uprawnieni do przebywania w SDS maja obowiazek:

1) Systematycznie i aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach.



2) Dba¢ o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz utrzymanie porzadku w miejscu
prowadzonych zajec.

3) Dba¢ o sprzet i urzadzenia przeznaczone do wspolnego uzytku.

4) Realizowa¢ indywidualny plan postepowania wspierajaco-aktywizujacy.

5) Wspotpracowaé z Zespolem Wspierajaco-Aktywizujacym w procesie rehabilitacji oraz
stosowania si¢ do ich wskazéwek, uwag i polecen.

6) Przestrzegaé zakazu wnoszenia, sprzedazy, posiadania i spozywania napojow
alkoholowych i $srodkéw odurzajgcych na terenie SDS.

7) Przestrzega¢ norm i zasad wspdlzycia spotecznego, w tym kulturalnego zachowania si¢
wobec pozostatych uczestnikow i1 pracownikow.

8) Usprawiedliwiania nieobecnosci oraz w miare mozliwosci ich wezesniejszego zgtaszania.
10) Przestrzegania zasad bezpieczenstwa.

11) Ponoszenia oplaty za pobyt w SDS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§21
Na terenie SDS zabrania sie:
1) Spozywania alkoholu i przebywania pod wptywem alkoholu, zazywania narkotykéw i innych
srodkéw odurzajacych oraz przebywania pod ich wplywem.
2) Stosowania przemocy slownej i fizyczne;.
3) Palenia tytoniu.( tylko w wyznaczonych miejscach).
4) Zachowan niezgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego.
5) Samodzielnie uruchamiaé¢ urzadzenia, maszyny lub inne urzadzenia mogace zagraza¢ zyciu lub

zdrowiu.

§22
W przypadku gdy uczestnik nie przestrzega zapiséw Regulaminu, a w szczegdlnosci:
1) w sposob uderzajaco naganny zachowuje sie wobec uczestnikdw i pracownikow SDS

(uzywanie wulgarnych stow, powtarzajaca si¢ agresja fizyczna, psychiczna, zastraszanie, obrazanie,

zniewazanie),
2) nie przestrzega zakazu spozywania alkoholu, narkotykow, srodkéw odurzajacych na terenie
SDS,

3) nie dba o mienie SDS, niszczy wyposazenie SDS, dokonuje kradziezy rzeczy stanowiacych
wyposazenie SDS
- otrzymuje:

a) upomnienie pisemne,



b) pisemne ostrzezenie 0 mozliwosci usunigcia z listy uczestnikéw SDS,

¢) decyzje o usunieciu z listy uczestnikéw SDS — po przeprowadzeniu postepowania
administracyjnego przez uprawniony organ do wydawania decyzji o skierowaniu do placéwki.
Dyrektor placowki — po uzgodnieniu z Zespolem Wspierajgco-Aktywizujacym — moze wnioskowaé

do ww. organu o wszczecie postepowania w okreslonej sprawie.

§23
SDS nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za pienigdze i przedmioty wartosciowe wnoszone

przez uczestnikéw, za szkody wynikle z dziatania os6b nie bedacych pracownikami SDS.

§ 24

Za czynno$ci wykonywane przez uczestnikOw w ramach zaje¢ z surowcoéw i materiatow bedacych

wlasnoscig SDS nie przystuguje wynagrodzenie.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
W sprawach uwag, skarg i wnioskéw Dyrektor SDS przyjmuje we wtorki w godzinach

10%- 12,
§ 26

Osoby korzystajace z ushug SDS oraz pracownicy maja obowiazek zapoznania si¢ z Regulaminem
SDS i przestrzegania jego postanowien oraz potwierdzi¢ podpisem przyjecie do wiadomosci

1 stosowania.



§27

Wszystkie zmiany Regulaminu bedy wprowadzane w try

bie wlasciwym do jego nadania.

Uzgodniono z Wojewoda Pomorskim

Podpis i pieczgtka dyrektora

placowki

Apiu Slag
FANTERCA PREZVDENTA

Akceptacja jednostki prowadzacej lub zlecajacej zadanie



