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Rozdział L
Zakres regulacji

s1
1. Regulamin organizacyjny Środowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,

zwany dalej ,,Domem", działana podstawie:

1) ustawy z dnia I2 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz. U . z Ż016 t. poz.
930 zpóźn. zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o
22017 r. poz.882);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
poz.1870 zpoźn. zm.);

4) rozpotządzenia MinisttaPracy i Polityki Społecznej z dnia 9 grudnia 2010 r'
w sprawie środowisko}vych domów Samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 z
poźn. zm.);

5) uchwały Nr XXXII/281/13 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 29
sierpnia 2OI3 r. w sprawie utworzenia Środowiskowego Domu Samopomooy
w Solcu Kujawskim (Dz.Urz. Woj. Kuj.-Pom. poz. 2758);

6) postanowień Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu
Kujawskim zatwierdzonego uchwałą Rady Miejskiej, o której mowa w pkt 5;

7) innych właściwych przepisów.
2. Regulamin or gantzacyjny, zwany dalej''Regulaminem'', określa:

1) zakres izasady działantaDomu;
2) cęlizadania Domu;
3) ogólne zasady organtzacji Domu;
4) Zespół Wspierająco _ Aktywizujący;
5) prawa i obowiązki Uczestników Domu;
6) wewnętrzną strukturę orgatizacyjną Domu;
7) zasady podpisywania pism;
8) zasady tworzenia aktów normatywnych i dokumentów w Domu.

Rozdział II
Zakres i zasady działania Domu
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1. Dom jest jednostką organizacyjną Gminy Solec Kujawski, reallzującą zadanta zlecone
z zakłesu administracji rządowej określone w ustawie o pomocy społecznej .
2. Dom jest ośrodkiem wparcia dziennego typu A - dla osób przev'iekle ps1-chicznje
chorych, B - dla osób upośledzonych umysłowo i C - dla osób rł1'kazując1-ch inne
przewlekłe zabutzenia czynności psychicznych, zapewniającym 35 miejsc pob;tu osobom

ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.

finansach publicznych (Dz. U.2016 r.



z zabutzęniami psychicznymi, klore zamieszkują na terenie miasta i gminy Solec
Kujawski.
3.Ilekroó w Regulaminie jest mowa o:

1) uczestniku - na\eŻy przęz to rozumieć przyjęte do Domu osoby z zaburzęniami
psychicznymi, w tym:

a) osoby przewlekle psychicznie chore,

b) osoby upośledzone w stopnlu znacznym i umiarkowanym, a takŻe osoby
z lekkim upośledzeniem umysłowym, gdy jednocześnie występują inne
zaburzenia, zwłaszcza neurolo giczne,

c) osoby wykazujące inne przewlekłe zńurzenia czynności psychicznych, które

zgodnie ze stanem wiedzy medycznej są zaltczane do zaburzeń psychicznych,
z vłyłączeniem o sób czy wtie lza\eżtionych od śro dków p sycho aktywnych

2) Zespole Wspierająco - Aktywizującym - należy przez to rozumieó kierownika Domu
i pracowników Działu Terapeutycznego świadczących usługi w Domu;

3) indywidualnym planie postępowania wspierająco _ aktyvvizującego - na|eŻy przezto
rozumieó ustalony odpowiednio do potrzeb i mozliwości psychoftzycznych kazdego

Uczestnika , rodzaj i zakres usług świadczonych w Domu.
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1. Dom jest ośrodkiem wsparcia dziennego czynnym pIzez 5 dni w tygodniu, od

poniedziałku do piątku, po 8 godzin dziennie od 7.00 do 15.00'

2. Zajęcia z uczestnikami prowadzone są przez 6 godztn dziennie a pozostały czas
przeznaczony jest na czynności porządkowe, przygotowanie do zajęć, oraz
uzupełnianie prowadzonej dokumentacj i'

3. W Domu mogą przebywai osoby, które uzyskały decyzję administracyjną kierującą
na pobyt, wydaną zgodnie zprzepisami odrębnych ustaw.

$4
Tryb kierowania i umięszczania w Domu określają odrębne przepisy plawa.
odpłatnośó za usługi świadczone przez Dom ustala się na podstawie art. 5I b ustawy
o pomocy społecznej. Wysokość i sposób wnoszenia odpłatności okreŚla decyĄa
administracyjna .

Pob1't w domu następuje zazgodąUczestnika lub jego opiekuna prawnego.
Termin przyjęcia do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu z Uczestnikiem
lub jego opiekunem.
Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie gorącego
posiłku' przyznanego w ramach zadania własnego gminy' o któryrn mowa w art. 17

ust. 1 pkt 3 i 14 ustawy o pomocy społecznej, lub w ramach treningu kulinarnego.

ss
1. Dom przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe osób
i rodzin w granicach okreŚlonych przepisami prawa.
2. Dom Zapewrlta ochronę zbiorów danych osobowych stosując określone przepisami
prawa środki techniczne i organizacyjne.

i.
2.

J.

4.

5.



Rozdział III
Cel i zadania Domu.
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1.Dom jest ośrodkiem oparcia społecznego dla osób z zaburzęntami psychiczn1,mi' które
lł' wyniku upośledzenia niektórych funkcji organizmu lub zdolności adaptac1jn1'ch
lł1,'magają pomocy do Życiaw środowisku rodzinnym i społecznym.
2'Celem funkcjonowania placówki jest zwiększenie zaradności i samodzielności
zyciowej' atabe integracji społecznej osób z zaburzęntami psychicznyml.
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Zadanta Domu:

1) Poprawa rozwoju intelektualnego' stymulowanię w miarę posiadanych mozliwości.
2) Podniesienie kompetencji społecznych i pobudzenie aktywności społecznej'
3) Wdrazanie do poznania i rozumienia zasad i norm społecznych oraz zawodowych,

prawidłowe ich wypełnianie.
4) Poprawa kondycji ftzycznej, zwiększenie sprawności ruchowej, obnizenie napięć

psychoruchowych i nauczenie odreagowania tych napięó.
5) Zwiększenie samodyscypliny' punktualności, odpowiedzialności Za powierzone

zadanie i mienie, tempa pracy, dokładności i wyrwałości oraz terminowego kończenia
pracy.

6) Nabycie i utrwalenie wiadomości wykorzystywanych w zyciu codziennym i przyszłej
pracy zawodowej oraz doskonalenie umiej ętności praktycznych.

7) Podniesienie poziomu samodzielności w życiu codziennym, zwiększanie wiary we
własną wartość i przy datnośó społeczną.

8) Wzięcie odpowiedzialnoŚci za realłzowanie swoich celów zyciowych.
9) Przenoszenie nabyych umiejętności poza placówkę. Funkcjonowanie w oparciu

o własne mozliwości.
10) Pomoc i wsparcie w trudnych s1.tuacjach zyciowych dla uczestników i ich rodzin.
11)Dązenie do prowadzenia ptzez osobę niepełnosprawną satysfakcjonującego Życia na

miarę swoich możliwości.
1 2) Nauczenie aktywnego spędzania wolnego czasu.
1 3) Integra cja ze środowiskiem lokalnym i ponadlokalnym'

s8
Cele i zadanl'a Domu realizowane sąpoptzez

1) trening funkcjonowania w codziennym Życiu
a) trening higieniczny i dbałoŚci o wygląd zewnętrzny,
b) trening aktywnego udziałuwe własnym leczeniu'
c) trening kulinamy,
d) trening umiej ętnoś ci praktycznych,
e) trening gospodarowania własnymi zasobami finansowymi,

Ż) trening umiej ętności interpersonalnych t r ozwiązywania problemów;
3) trening umiejętności spędzania wolnego czaslł
4) poradnictwo psycholo giczne;
5) pomoc w załatwtaniu spraw urzędowych;
6) trening poznawczy.;



1) pomoc w dostępie do niezbędnych świadczenzdrowotnych;
8) terapia ruchowa;
9) trening relaksacyjnY;
1 0) podtrzynyłvanie umiej ętności szkolnych
ll)przygotowanie do uczestnictwa w warsztatach terapii zajęciowej lub podjęcia

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

se
1.W celu realizacji zadai statutowych Domu niniejszy regulamin wprowadza standard

usług świadczonych w SDS:
l)placówka ma zniesione bariery architektonrcZne poprzez posiadanie schodołazu

2)dom jest wyposazony w udogodnienia umozliwiające funkcjonowanie osobom

niepełnosprawnym
3)powierzchnia użytkowa domu wynosi 458,94 m2 -tj. I3,II m2 / 1 uczestnika
4)w placówce znajdują się pomieszczęnta wyposazone w rneble i sprzęty niezbędne do

prowadzonych w nich zajęc, w tym:
a) sala ogólna umozliwiająca spotykanie się uczestników zajęć i ich rodzin'

wykorzystyłv ana zamiennie j ako j adalnia fla czas posiłku
b) pokój do indywidualnego i grupowego poradnictwa psychologicznego,

pedagogicznego
c) sala do terapii ruchowej
d) sala do edukacji zdrowotnej
e) pokój wypoczynkowy pełniący funkcję pokoju wyciszenia

D pracownia kulinarna
g) pracowniaplastyczna
h) pracownia krawiecka
i) pracownia stolarska
j) pracowniakomputerowa
k) dwie łazienki wyposazone w natrysk

D cztery toalety dlauczestników
m) toaleta dla personelu.

2. Pracownicy domu w celu realtzacji zadanDomu współpracują z:

i) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestników;
2) ośrodkami pomocy społecznej orazpowiatowym centrum pomocy rodzinie;
3) poradniami zdrowia psychicznego, szpitalem psychiatrycznym i innymi

zaĘadami opieki zdrowotnej ;

4) powiatowym urzędem pracy;
5) organizacjami pozarządowymi;
6) kościołami i związkami wyznaniowymi;
7) ośrodkami kultury i organtzacjami kulturalno - rozrywkowymi;
8) placówkami oświatowymi, irrrrymi jednostkami świadczącymi usługi dla osób

niepełnosprawnych' w tym: warsztatami terapii zajęciowej, zal<ładamt

akĘwizacji zawodowej, spółdzielniami socjalnymi, centrami integracji
społecznej i klubami integracji społecznej;

9) irrnymi osobami lub podmiotami działającymi narzecz integracji społecznej.

$10
DziaŁaniadomu mogą byó wspierane przez opiekunów, członków rodzin oraz wolontariuszy.



Rozdział fV
ogólne zasady organizacji Domu
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l'Pracą Środowiskowego Domu Samopomocy kieruje jednoosobowo Kierownik, na
podstawie udzielonego pełnomocnictwa ptzez Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski,
który odpowiada za bieżącą działalność Domu, realizację Wznaczonego celu ł zadń,
przygotowanie programu metytotycznego' właściwe zabezpieczente mienia placówki,
prowadzenie niezbędnej dokumentacji otaz sporządzarie wymaganych sprawozdń i planów
pracy.
2.Kierownik Domu podlega Burmistrzowi Miasta i Gminy Solec Kujawski, który sprawuje
nadzot nad jakością, zakresem i efekty'wnością świadczonychusług w Domu.
3.Kierownik kieruje Domem przy pomocy:

i) Głównego księgowego
2) Kierownik a DziaŁu Terapeutyc zne go.

4.W czasie nieobecnoŚci Kierownika jego zadartia, obowiązki i kompetencje przejmuje
Kierownik Działu Terapeutycznęgo _ zgodnie z udzielon1łn pełnomocnictwem. W przypadku
nieobecności Kierowntka a także Kierownika DziaŁu Terapeutycznego, Kierownika Domu
moŻe zastępowaó Główna Księgowa na podstawie udzielonego jej pełnomocnictwa.
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Kierownik Domu zatrudnta odpowiednio do potrzeb, osoby posiadające następujące
kwalifikacje zawodowe:

1) psychologa
Ż) pedagoga
3) instruktora terapii zajęciowej
4) asystenta osoby niepełnosprawnej
5) inne specjalisĘczne, które będą odpowiadały rodzajowi i zakresowi usług

świadczonych w Domu
6) inni pracownicy niezbędni do prawidłowego funkcjonowania Domu

$13
Pracownik Domu pracujący bezpośrednio z uczestnikami ma obowiązek:

1) dbaó o wysoką jakość świadczonych usług i jak najwyŻsząich skuteczność;
2) kierowaó się zasadą dobra uczestników i ich rodztn oraz poszanowania ich
godności i prawa do samostanowienia;
3) zachow1łvać w tajemnicy informacje dotyczące uczestników , uzyskane w toku
czynności zawodowych;
4) nabieŻąco i rzetelnie dokumentować pracę.

$14
S zcze gółow e zadania p ersonelu okre ślaj ą indywidualne zakre sy obowiązków.

$ls
Skargi i wnioski dotyczące funkcjonowania placówki otaz zatrudnionego personelu
Uczestnicy mogą składaó Kierownikowi Domu plzez cały czas funkcjonowania placóu,ki.



Ż.

1.

Rozdział V
Zespół Wspieraj ąco - AkĘwizuj ący
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W Domu działa Zespół Wspieraj ąco _ Aktywi zujący , zŁoŻony z Kierownika
i pracowników meryto ry czny ch.
Do zadaiZespołu Wspierająco _ Aktywizującego należy:

1) ocena stanu wyjściowego Uczestnika;
2) opracowanie indy.widualnego planu postępowania wspierająco _

aktywlzującego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem;

3) ewaluacje;
4) monitorow arie r ealizacj i planu;

5j analizowanie i podejmowanie decyzji w sytuacji, gdy pojawiają się problemy

m. in. zwląZane zrealizacjąplanu.
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1. Ząęciaprowadzone są indywidualnie lub zespołowo (w grupach)'

2. Krferium doboru do grup są indywidualne plany postępowania wspierająco _

aktywizującego, potrzeby Uczestników oraz ich wybory.

Rozdział \ł[
Prarva i oborviązki Uczestników Domu
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1. Uczestnicy Domu mają prarvo do:

1) korzystan1a Z rł'szechstron'nych i dostępnych
proponowanej lł' ramach indyłvidualnego planu

- akrywizującego
2) uczestniczenia w Życiu kulturalnym Domu jak np.

uroczystościach, w1'cieczkach itp.

w organizowanych

3) zgłaszaruauwag' wniosków i propozycji w sprawie działalności Domu
4) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracowników Domu
5) poszanowania godności, prywatnośc i oraz samostanowienia

6) pomocy w tozNvlązywaniu spraw i problemów
7) wyboru zajęc z których chce korzystaó
8) samodzielnego zaspokajania swoich potrzeb i ottzymania niezbędnej

pomocy.
2. Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych uczestników jak równiez

ich rodzin.

$1e
Do obowiązków uczestników Domu na|eŻy:

1) systematyczne uczestniczeniew realizacji zaplanowanych działan wspierająco

- akty'wizujących;
2) aktywna współpraca w rozwiązywaniu swoich problemów;

3) przestrzeganie ustalonego czasu zajęÓ i porządku;
4) stosowanie się do za\ęcenpracowników i Kierownika Domu;

5) zgŁaszatie planowanej nieobecności;
6) przestrzegante zasaó bezpteczeistw a;

7) przesttzeganie zasad i norm wspólzycia;

form terapit oraz pomocy
postępowania wspieraj ąco



8) przestrzeganie oborviązuj ącego regulaminu Domu:
9) terminowe ponoszenie opłat za śsgiadczone usługi przez Dom zgodnie

z decyzją administracyjną;
10) dbanie o higienę osobisĘ i wygląd zevłnętrzny;
11) dbanie o utrzymanie porządku w Domu otaznaprzylegĘm terenie.
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1. Na terenie Domu obowiązuje zakaz;

1) stosowania przemocy;
2) posiadania i spozywania alkoholu lub innych substancji odurzających;
3) palenia;
4) samowolnego opuszczania prowadzonych zajęó.

2.Za zniszczenła dokonane przęz Uczestnika materialnie odpowiada Uczestnik 1ub
jego opiekun prawny na podstawie przepisów Kodeksu Cyłvilnego.
3'Kierownik Domu ma prawo nie dopuścić lub odsunąó tymczasowo od zajęć
uczestnika' który swoim zachowariem stwarza zagroŻenie zdrowia|ub Życla nłasnego
1ub innych osób.
4.Dom nie odpowiada za przedmioty wartościowe przyniesione przez uczestników na

teren Domu.

Rozdział VII
Wewnętrzna struktura organizaryjna
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1. W Domu funkcjonują następując komórki organizacyjne:

1) dział terapeutyczny, który tworzą pracownicy Zespołu Wspierająco -
Aktywizuj ące go, świ a dczący usługi ter ap euty czne dla Uczestników

Ż) dział administracyjny - samodzielne stanowisko Głównej Księgorł'ej
zprzypisanymi obowiązkarni z zakresu kadr i pomoc administracyjna

3) dział gospodarczy i obsługi, do którego za|icza się pracowników
realizujących zadania zwięane z utrzymaniem czystości.

2. Do stanowisk kierowniczych zalicza się Kierownika, Główną Księgov'ą
i Kierownika D ziaŁu terapeutycznego

3. Strukturę otgantzacyjną stanowi załącznlknr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Do obowiązkow Kierownika Domu należy

1 ) bezpośre dni nadzór tad rcaIizacją zadń
2) koordynowanie działalno ści komórek or ganizacyjnych D omu
3) zapewnienie należytej orgartizacji pracy, sprawności i skuteczności

funkcjonowania Domu w celu realizacji zadań
4) dokonywanie czynności z zahesu prawa pracy wobec podległ.r.ch

pracowników
5) przydzielenie podległym pracownikom zadan i fiycznych niezbędnl'ch

do prawidłowego funkcj onowania Domu
6) kształtowanie wśród personelu właściwego stosunku do powierzon1'ch

zadan, kultury pracy, zasad gospodarności i rzetelności w pracy
7) reprezentowanie Domu
8) przyjmowanie interwencji i skarg uczestników
9) terminowe przekazyłvanie sprawozdań z dztałalności Domu
10) prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej



11) powołanie Zespołu Wspierająco - Aktywizującego i nadzorowanie jego

placy.
5. Do zadan Głównej Księgowej należy:

1) wykonywanie czynności wynikających z przepisów o finansach

r)

4)
s)
6)

publicznych i rachunkowości;
w uzgodnieniu z Kierownikiem Domu dysponowanie środkami
pienięznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
prowadzenie dokumentów księgowych' ich kontrolowanie, dekretowanie,

uzgadnianie wyc i ą g ów b anko wych or az ich b i l ans o wani e ;

sporządzanie listy płac napodstawie listy obecności;
kontrolowanie naliczania uczestnikom odpłatn ości za pobyu
dokonywanie roz\iczen z tytlilu ubezpieczeń społecznych, skarbowych
pracowników Domu;

7) rozIiczanie inwentaryzacji i prowadzełie księgi inwentarzowej;

8) udziałw szkoleniach wewnętrznych i zewnętrznych;
9) wykonywanie zadanzzak'resukadr, do ktorych w szczególności nalezy:

a) kompletowanie dokumentacji niezbędnej do zatrudnienia
pracownika zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami
prawa oraz prowadzenia akt osobowych pracowników,

b) przygotow1łvanie dokumentacji zrłvtązanej z za'wieratięm i
rozNv1ąZ'.y\Ą'aniem umórv o placę oraz umów cyłvilnoprawnych,

c) spotządzante umórr- o pracę- umów cywilnoprawnych oraz
świadectrv prac}'.

d) naliczanie u1rniaru urlopu rł1pocąvnkowego'
e) prov'adzenia kart ervidencji czasu pracy oraz kartotek urlopowych,

D comiesięczne rozllczante listy obecności pracowników,
g) spotządzanle dokumentacji niezbędnej do naliczania wynagrodzeń i

innych 7rnlan płac owych,
h) sporządzanie oraz rejestrowanie delegacji słuzbowych

pracownikór,v,
i) wystawianie prac ovnikom zaświ adczen doĘ czący ch zatrudnienia'
j) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich pracowników,
k) organizowanie wstępnych, okresowych i kontrolnych badań

lekarskich pracovnikom,
D obsfuga proglamu PŁATNIK oraz programu kadrowego,
m) prowadzenie pozostałej dokumentacji związanej ze sprawami

kadrowymi,
n) obsługa i prowadzenia spraw zwtązanychz ZFSS'

6. D o zadan Kierownik a DziaŁu Terapeutyc znego należy w szczegolności :
1) organizowanie i kierowanie pracązespołu wspierająco - aktywizującego
2) zwoływanie posiedzen rue rzadzlej ruŻ Iaz w miesiącu i dokumentowanie prac

zespołu
3) opracowanie indpvidualnych planów wspierająco - aktywizujących dla

Uczestników we współpracy z pozostałymi członkami zespołu i nadzorowanie
ich realizacji

4) w znaczanie asystenta pr ow adzącego dla poszczegóInych uczestników
5) opracowywanie - we współpracy z pozostałymi członkami zespołu _ planu

zĄęc terapeutycznych
6) nadzót nad zbiorczą dokumentacją zespołu i prowadzenie dokumentacji

zgodnie z obowiązującymi przepisami

2)



7) nadzór nad terminow-ą realizacją szkoleń wewnętrznych, prowadzon1'ch
zgodnie z przyj ęĘm harmono gtamem

8) kontrola dzienników pracy
9) ponoszenie odpowiedzialności za zotganizowante stosownej opieki dla

Uczestników w trakcie ich pobytu w Domu t poza Domem o ile ten pobi.t
zwlązany jest ze stafut ową działalnością placówki

1 0) utrzymywanie kontakt ow z r o dzinami i opiekunami Uczestników
Il)nadzor nad utrzymaniem porządku i estetyki w salach terapeutycznych.

Rozdział Vlll
Zasady p o dpisywania pism

s22
1.Prawo do podpisywania pism posiada w pełnym zakresie Kierownik Domu.
2.Do podpisu Kierownika Domu zastrzeŻone są pisma:

1) kierowane do organów administracjirządowej i samorządowej,
2) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popełnienia przestępstwa;
3) w sprawachnależących do kompetencji Kierownika zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym' Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracowników
Domu,
4)w sprawach kazdorazowo zastrzeżonych do podpisu Kierownika.

Rozdział lX
Zasady tworzenia aktów normatywnych i dokumentów w Domu

$23
1. W Domu funkcjonują wewnętrzne akty normatywne:

I) zarządzenia
2) polecenia
3) instrukcje.

2. Zarządzeniami reguluje się sprawy mające charakter ogólny.
3. Poleceniami na piŚmie reguluje się sprawy doruźne wymagające uregulowania lub podjęcia
ustaleń na czas określony.
4. Instrukcje określają sposób postępowania w danej sprawie.

s24
Wewnętrzne akty normatywne wydają:
I) zarządzenia - Kierownik Domu lub Główny Księgowy;
2) polecenia i instrukcje - Kierownik, Główny Księgowy.

$2s
1. Projekt wewnętrznego aktu normatywnego opracowuje Kierownik bądź osoby zatrudnione
na samodzielnym stanowisku.
2. Ewidencję wszystkich aktów normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku ds.
administracyjnych.

$26
1.Dokumenty finansowo - księgowe podpisuje Kierownik lub osoba zastępująca Kierownika
i Główny Księgowy .



2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych
zawarte są w 

',Instrukcji 
obiegu dokumentów''.

3.Pisma wychodzące z Domu podpisuje Kierownik lub w zastępstwie inna upowaŻntona
osoba pruez Kierownika.

sŻ7
I.Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentów otaz ochrony przed ich uszkodzeniem
reguluj e instrukcj a kancelaryj na.

Z.Do podpisyłvania poleceń wyjazdów słuzbowych są uprawnieni Kierownik bądź inna
upoważniona o soba przez Kierownika.

s28
1. Do uzywania pieczątek z określeniem naz.vqy Domu upowaznieni są Kierownik, Główny
Księ gowy oraz upowa Żnieni przez Kierownika pracownicy.
2.Do uŻywaniapieczątekz określeniem stanowiska słuzbowego upowaznieni są Kierownik'
Główny Księgowy' pedagog, psycholog.
3. Rejestr uzywanych pieczątek prowadzi pracownik ds' administracyjnych

s2e
1. Zasady archiwizowania dokumentórv określa odrębna instrukcja ustalona przez Kierownika
Domu.
2.Składnicę akt Domu prowadzi pracorłnik działając1'z upou'aznienia Kierownika.

Postanorr'ienia końcon'e
$30

1 . D om pr zy o znaczaruLL spraw utyw a skrotu,, Ś D S''.
2.W sprawach nie uregulowanych niniejsąvm Regulaminem mają zastosowanie przepisy
ustawy o pomocy społecznej, usta\ł)' o ochronie zdrowia psychicznego' ustawy
o pracownikach samorządowych, kodeksu placy i ustawy o finansach publicznych oraz
przepisy wykonawcze do Ęch ustarv.

$31
1.Niniejszy regulamin został uzgodniony z Wojewodą Kujawsko - Pomorskim.
2.Regulamin wchodzi w Ęcie I czerwca2)I7 r.

3.Zmiany w regulaminie organizacyjn1rrn następują w trybie Przyjętym do
wprowadzenia.

jego

rłlry;r i.aź,"



Załącmtkw 1

do Regulaminu Organizacl,j ne go
Środowiskowego Domu Samopomoc1'

w Solcu Kujarvskim

S TRUKTURA ORGANIZ ACYJNA
ŚnooowlsKowEco DoMU SAMoPoMoCY

KIEROWNIK

DZIAŁ
TERAPEUTYCZNY

KIERoWNIKDzlAŁU
TERAPEUTYCZNEGO

1. starszy instruktor terapii zajęciowej
2. instruktor terapii zajęciowej
3.pedagog
4.psycholog
5 . asystent osoby niepełnosprawnej
6. opiekun (pielę gniarka)

DZIAŁ
ADMINISTRACYJNY

GŁowNA KsIEGowA

1. pomoc administracyjna

DZIAŁ
GOSPODARCZY

I OBSŁUGI

I. sprzątaczka

BU
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