

Załącznik do zarządzenia nr 57/07
Burmistrza Śremu

z dnia 12 lutego 2007r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Środowiskowego Domu Samopomocy

w Śremie



           ROZDZIAŁ  I

             Postanowienia Ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Środowiskowego Domu Samopomocy w Śremie, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) Misję i cele działania Domu,

2) Organizację Domu,

3) Zasady funkcjonowania Domu,

4) Cele i zakresy działań.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu – należy przez to rozumieć Środowiskowy Dom Samopomocy w Śremie,

2) Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Środowiskowego Domu Samopomocy w Śremie,

3) Zespole – należy przez to rozumieć komórki organizacyjne Domu.

§ 3. 1. Dom jest gminną jednostką organizacyjną pomocy społecznej.

2. Dom jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedziba Domu mieści się w Śremie, przy ul. Poznańskiej 13. 

§ 4. 1. Dom czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach                             od 7.00 do 20.00.

ROZDZIAŁ II


                  
Misja i cele działania Domu

§ 5. Dom jest domem typu AB, przeznaczonym dla osób niepełnosprawnych intelektualnie w stopniu głębszym, lekkim z niepełnosprawnością  sprzężoną                        oraz osób z zaburzeniami psychicznymi.

 § 6. Misją Domu jest możliwie najlepsze przygotowanie do życia społecznego każdego uczestnika z indywidualnymi odmiennościami rozwojowymi, poprzez powszechne i wieloaspektowe wykorzystanie metod i form oddziaływania edukacyjnego, rewalidacyjnego i terapeutycznego.

§ 7. Celami działania Domu są:

1) kształtowanie określonego świata wartości i postaw, orientacji                       i dążeń życiowych każdego uczestnika,

2) stwarzanie odpowiednich warunków do rozwoju i samorozwoju,

3) przygotowanie do życia poprzez kształtowanie i utrwalanie odpowiednich umiejętności, sprawności i wiadomości,

4) konsekwentne kształtowanie poprawnych i korzystnych kontaktów niepełnosprawnych uczestników z otoczeniem oraz adaptowanie       do wymagań najbliższego środowiska.                                       

  ROZDZIAŁ III




       Organizacja Domu
§ 8. 1. Domem kieruje Kierownik.

2. Kierownik kieruje pracą Domu jednoosobowo.

3. W razie nieobecności Kierownika Domu jego obowiązki pełnią :

1) w sprawach związanych z działalnością terapeutyczną Domu – kierownik zespołu wspierająco – rehabilitacyjnego,

2) w sprawach administracyjno – gospodarczych Domu – kierownik zespołu administracyjno – gospodarczego.                                          

§ 9. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyróżnia się trzy zespoły:

1) zespół wspierająco – rehabilitacyjny,

2) zespół dydaktyczny, 

3) zespół administracyjno – gospodarczy.

§ 10. 1. Pracą poszczególnych zespołów kierują odpowiednio kierownicy zespołu.

2. Kierownicy zespołu ponoszą odpowiedzialność przed Kierownikiem 

    Domu.

3. Kierownicy zespołu są bezpośrednimi przełożonymi wszystkich pracowników

   wchodzących w skład zespołu.

§ 11. 1. W skład zespołu wspierająco – rehabilitacyjnego wchodzą :

1) psycholog,

2) pedagog,

3) instruktor terapii zajęciowej,

4) rehabiliatnt,

5) fizjoterapeuta,

6) instruktor ds. kulturalno – oświatowych,

7) opiekun/ka,

8) pracownik socjalny,

9) pielęgniarka.

2. Kierownikiem zespołu jest osoba wybrana przez  członków zespołu spośród całego jego składu.

1) Decyzję zespołu o wyborze, czyli kandydata na kierownika zespołu zatwierdza Kierownik Domu,

2) Kierownik zespołu pełni swoją funkcję przez 3 kolejna lata.

§ 12. 1. W skład zespołu dydaktycznego wchodzą nauczyciela i pomoc nauczyciela będący  pracownikami Zespołu Szkół im. Marii Grzegorzewskiej w Śremie.

2. Nadzór merytoryczny nad pracą zespołu sprawuje Dyrektor Zespołu Szkół im. Marii Grzegorzewskiej.

3. Nauczycieli i pomoc nauczyciela zatrudnia i wynagradza Dyrektor Zespołu według odrębnych przepisów.

§ 13. 1. W skład zespołu administracyjno – gospodarczego wchodzą :

1) główny księgowy,

2) referent ds. ekonomiczno – administracyjnych,

3) pracownik wysokowykwalifikowany,

4) pracownicy pomocniczy.

2. Kierownikiem zespołu administracyjno – gospodarczego jest główny księgowy.
                ROZDZIAŁ IV



          Zasady funkcjonowania Domu

§ 14. Dom działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) planowania pracy,

3) kontroli wewnętrznej,

4) podziału zadań,

5) wzajemnego współdziałania,

6) podpisywania pism.

§ 15. Pracownicy Domu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 16. 1. Dom działa zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Domu ustala Kierownik 

    w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 17. 1. W Domu działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie

    prawidłowego wykonywania zadań przez poszczególne zespoły

    i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Domu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa Kierownik w drodze

    zarządzenia wewnętrznego. 

§ 18. 1. Poszczególne zespoły realizują zadania wynikające z rocznego planu

    pracy i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Szczegółowe podziały zadań na stanowiskach pracy określają indywidualne

    karty stanowisk pracy.

 § 19. Zespoły są zobowiązane do wzajemnego współdziałania w zakresie

 ustalania rocznego planu pracy oraz do wzajemnego współdziałania

 w jego realizacji.

§ 20. 1. Wszelkie pisma dotyczące działalności Domu podpisywane są przez 

Kierownika Domu lub osobę przez niego upoważnioną.

2. Dom używa skrótu ŚDS jako symbol literowy nadający znak sprawie.

ROZDZIAŁ V


                      
    Cele i zakres zadań 

1)  § 21. Do zadań Kierownika Domu należy:

2) organizowanie pracy Domu,

3) kierowanie bieżącymi sprawami Domu,

4) reprezentowanie Domu na zewnątrz,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i składnikami majątku,

6) nadzór nad całokształtem działalności merytorycznej Domu,

7) wydawanie zarządzeń i regulaminów wewnętrznych,

8) sprawowanie kontroli wewnętrznej,

9) opracowywanie planów pracy i sprawozdań z działalności  Domu,

10) ustalanie zakresów czynności pracownikom poszczególnych  zespołów,

11) organizowanie szkoleń i doskonaleń zawodowych                                            pracowników Domu,

12) prowadzenie dokumentacji osobowej pracowników oraz uczestników Domu,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Domu,

13)  wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Kierownika                              przez przepisy prawa.
§ 22. Do zadań kierownika zespołu należy:

1) zarządzanie pracą zespołu,

2) organizowanie pracy zespołu,

3) inicjowanie rozwiązań twórczych,

4) współpraca z Kierownikiem Domu w zakresie działania zespołu                     a zwłaszcza wymiany informacji,

5) racjonalne gospodarowanie materiałami i środkami nietrwałymi,

6) wykonywanie innych zadań na polecenie Kierownika Domu.

§ 23. Do wspólnych zadań zespołów  należy:

1) kierowanie się w swoich działaniach dobrem uczestników, troską o jego zdrowie, jego postawę moralną i obywatelską z poszanowaniem godności osobistej uczestnika,

2) przygotowywanie sprawozdań, ocen i bieżących informacji o realizacji zadań,

3) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznej organizacji pracy Domu,

4) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

5) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Kierownika Domu.

§ 24. 1. Zadaniem zespołu wspierająco - rehabilitacyjnego jest stwarzanie możliwie optymalnych warunków rozwoju, samorozwoju oraz socjalizacji uczestników poprzez

1) podtrzymywanie , przywracanie i rozwijanie umiejętności do 

samodzielnego radzenia sobie z czynnościami codziennego życia:

        -     kształtowanie nawyków higienicznych,

·  troska o higienę osobistą i odpowiedni ubiór domowników,

·  uczenie korzystania z podstawowego sprzętu gospodarstwa domowego

 (pranie, gotowanie, prasowanie itp.),

·  kształtowanie umiejętności gospodarowania pieniędzmi – edukacja

 ekonomiczna.

2) przywracanie i kształtowanie umiejętności niezbędnych do samodzielnego życia w środowisku społecznym:

·  rozwój umiejętności nawiązywania i podtrzymywania kontaktów 

 z ludźmi,

·  kształtowanie umiejętności współdziałania w grupie,

·  przywracanie i uczenie umiejętności załatwiania spraw urzędowych,

 robienia zakupów itp.,

·  uczenie i pomoc w zakresie rozwiązywania problemów życiowych, 

 wyrażania własnych myśli, uczuć i postaw w sposób respektowany

 przez otoczenie,

·  kształtowanie umiejętności i pomoc w zakresie integrowania 

 uczestników Domu ze środowiskiem rodzinnym i społecznością     

              lokalną,

3)  rozwijanie zainteresowań i uzdolnień uczestników Domu w ramach

terapii zajęciowej, polegające na stopniowym angażowaniu ich w życie społeczne przez udział we wspólnej, celowej aktywności uwzględniającej pracę użytkową i twórczość artystyczną, stworzenie możliwości twórczego rozwoju podopiecznych, wykorzystując ich uzdolnienia,

pomysły i wyobraźnię,

4)  kształtowanie sprawności fizycznej podopiecznych, mobilizowanie i

uaktywnianie uczestników do zajęć ruchowych, pobudzających sferę psycho-fizyczną,

5) organizowanie spotkań kulturalno-rekreacyjnych z  uwzględnieniem

ważniejszych uroczystości i świąt,  organizowanie wycieczek krajoznawczych i spotkań integracyjnych ze społecznością innych domów,

6)  utrzymywanie kontaktu z rodzinami uczestników Domu w celu lepszego

poznania potrzeb oraz pomocy rodzinom w pełnieniu przez nich funkcji 

opiekuńczych,

7) organizowanie wystaw, aukcji, wernisaży prac wykonanych przez    domowników,

8) dbanie o dobrą atmosferę, samopoczucie na płaszczyźnie personel Domu-uczestnik -rodzina-środowisko lokalne,

9) zapewnianie w miarę potrzeb konsultacji u lekarza psychiatry w Poradni

     Zdrowia Psychicznego.

2. Zespół wspierająco – rehabilitacyjny w celu  dokonywania oceny postępowania wspierająco – rehabilitacyjnego uczestników Domu oraz omówienia spraw bieżących wynikających z działalności Domu organizuje posiedzenia zespołu.

             1) posiedzenia zespołu odbywają się 1x w miesiącu,

2) z posiedzenia zespołu sporządza się protokół zawierający informacje                   o przebiegu spotkania, 

3) protokół sporządza osoba wskazana przez kierownika zespołu. 

§ 25. 1. Celem działania zespołu dydaktycznego jest głównie działalność edukacyjna mająca na celu dostarczanie niepełnosprawnym uczestnikom wiedzy, dostosowanej do ich możliwości rozwojowych i dyspozycji intelektualnej.

2. Zakres zadań zespołu dydaktycznego skupia się przede wszystkim na realizacji programu działającej na terenie Domu „Szkoły Życia”.

3. Zasady funkcjonowania „Szkoły Życia” na terenie Domu określa porozumienie zawarte pomiędzy Środowiskowym Domem Samopomocy                 a Zespołem Szkół im. Marii Grzegorzewskiej w Śremie.

§ 26. 1. Do zadań zespołu administracyjno – gospodarczego należy :

1) prowadzenie teczek rzeczowych wg ustalonego wykazu i symboli, 

   zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

2) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami 

   i zasadami,

3) opracowywanie sprawozdań, informacji i danych statystycznych,

4) prowadzenie akt osobowych pracowników,

5) wypłata wynagrodzeń pracownikom,

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

7) dokonywania zakupów materiałów i środków czystości,

8) dbałość o stan techniczny, czystość i estetykę obiektu i urządzeń Domu,      oraz otoczenia zgodnie z zaleceniami b.h.p. i p.poż.,

9) planowanie remontów, napraw itp.,

10) dbanie o powierzone mienie Domu, odpowiedzialność za wyposażenie 

 jego ewidencję i odpowiednie zabezpieczenie obiektu,

11) przewóz uczestników Domu. 

ROZDZIAŁ VII

  Postanowienia końcowe

§ 27. Zmiany niniejszego Regulaminu mogą być dokonane w formie 

Zarządzenia Burmistrza Śremu. 
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