Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 7/2015

Regulamin organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa”
w Bobolicach
. ______________________________________________________________________________________________________________________|
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Domu — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,0dnowa” w Bobolicach.

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy

,,Odnowa” w Bobolicach.
3. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 grudnia 2010 r. w sprawie $srodowiskowych domow samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz.1586).

4. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot wspierajaco — aktywizujacy w sktad ktorego wchodzi kadra
merytoryczna domu.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic.
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bobolicach.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Bobolicach.
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bobolice.
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach.
0. Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa”

w Bobolicach.
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2. Niniejszy regulamin okresla:
Postanowienia ogolne.
Zakres dziatania i zadania domu.
Organizacje wewngtrzng domu.
Zasady kierowania pracg domu.
Zasady podpisywania pism, dokumentow.
Zasady stosowania pieczgci urzedowych.
Dokumentacje domu.
Rade Domu.
Prawa i obowigzki uczestnika.

. Postanowienia koncowe.
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§3. 1. Dom jest jednostka organizacyjnag Gminy Bobolice

2. Siedziba domu miesci si¢ w Bobolicach przy ul. Gtowackiego 7 a.

3. Dom dziala na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, statutu, niniejszego regulaminu oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

5. Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§4. 1. Dom jest dziennym o$rodkiem wsparcia typu A, B, C, przeznaczonym dla peloletnich osob obojga
ptci, z zaburzeniami psychicznymi z terenu Gminy.
2. Liczba miejsc w domu wynosi 30.
3. W przypadku wolnych miejsc moga zosta¢ przyj¢te osoby z innych gmin.
4. Dom zapewnia transport (dowoz na zajgcia 1 powrdt po zajgciach) uczestnikom zameldowanym
na terenie Gminy. Uczestnicy z innych Gmin muszg zapewnic¢ sobie transport we wlasnym zakresie.
5. Dom zapewnia uczestnikowi positek przygotowany w ramach treningu kulinarnego
6. Dom przeznaczony jest dla osob:
1) Przewlekle chorych psychicznie /typ A/,
2) Uposledzonych umystowo /typ B/,
3) Wykazujacych inne przewlekte zaburzenia czynnosci psychicznych /typ C/.
7. Osoby te:



1) Muszg by¢ w stanie zrozumie¢, reagowac i wykonywac proste polecenia,
2) Musza by¢ samodzielne w wykonywaniu czynnosci z zakresu higieny osobiste;j,
3) Nie moga charakteryzowac si¢ zachowaniami agresywnymi.

8. Dom czynny jest przez caly rok kalendarzowy, od poniedziatku do pigtku, w godz.: 8.00 — 16.00,
Z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia domu w czasie ferii letnich lub zimowych na okres nie dtuzszy
niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym

10. Dopuszcza si¢ zmian¢ godzin funkcjonowania domu.

Rozdziat IT

Zakres dziatania i zadania Domu
§5. Zakres dziatania Domu obejmuje szeroko rozumiang rewalidacje i rehabilitacje uczestnikow, dazenie
do poprawy ich funkcjonowania w spoteczenstwie, wsparcie uczestnikow i ich rodzin, kompensowanie
skutkow niepetosprawnosci w sferze zdrowia psychicznego w szczegodlnosci ci poprzez:
1. Integracje spoteczng uczestnikow zmierzajacg do pozostania ich w srodowisku rodzinnym i lokalnym.
2. Podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia.
3. Ksztaltowanie wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzin wlasciwych postaw spotecznych.

§6. Podstawa dziatania Domu jest organizowanie i prowadzenie terapii zajeciowej majacej na celu
usamodzielnienie 1 aktywizacj¢ zyciowa, spoleczng i zawodowa uczestnikoOw, w oparciu o wspotprace
Z najblizszym $rodowiskiem rodzinnym oraz potencjalem spotecznosci lokalnej Gminy.

§7. Adekwatnie do mozliwosci organizacyjnych i finansowych Dom realizuje dziatania poprzez:

1. Indywidualne i zespolowe treningi.

2. Terapie zajeciowa.

3. Zajecia z zakresu ksztaltowania umiejgtnosci spotecznych.

4. Inne formy postepowania dostosowane do indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
uczestnikow

§8. Dzialania te Dom moze realizowaé we wspolpracy z osobami, instytucjami, wolontariuszami
i podmiotami wymienionymi w rozporzadzeniu.

§9. W swojej dziatalnosci Dom realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej. Do zadan Domu
W szczegolnosci nalezy:
1. Dazenie do stabilizacji psychicznej, podtrzymywanie efektow terapeutycznych oraz zapobieganie
nawrotom choroby u 0sob, ktore przeszly cykl leczenia psychiatrycznego poprzez:
1) Stworzenie bezpiecznego miejsca.
2) Stworzenie mozliwosci samorealizacji.
3) Pomoc w stosowaniu zalecen terapeutycznych.
4) Organizowanie dla uczestnikow wsparcia w zakresie poradnictwa psychologicznego i pedagogiki
specjalnej.
2. Doprowadzenie uczestnikow w miare¢ ich mozliwo$ci do zyciowego usamodzielnienia poprzez:
1) Rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego funkcjonowania w §rodowisku spotecznym
za pomocg treningdéw samoobstugi i terapii zajeciowe;.
2) Prowadzenie treningdw umiejetnosci spotecznych (treningdw interpersonalnych i rozwigzywania
problemow).
3) Aktywizacje i rehabilitacje spotecznag.
4) Integracje spoteczna.
3. Podejmowanie dziatan przygotowujacych $rodowisko rodzinne i spoteczno$¢ lokalng do integracji
z uczestnikami m.in. poprzez organizowanie spotkan i zaje¢ integracyjnych poza Domem.
4. Udzielanie wsparcia psychologicznego i pedagogiczno — terapeutycznego uczestnikom i ich rodzinom.
5. Dbato$¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu

§10. Pobyt w Domu jest czeSciowo odplatny, zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o pomocy
spoteczne;j.



§11. Kierownik Domu moze cz¢$ciowo lub catkowicie zwolni¢ z odptatnosci osoby do niej zobowigzane,

jezeli ztozg wniosek o zwolnienie z odptatnosci oraz:

1. Wnosza oplate za pobyt innych czlonkéw rodziny w domu pomocy spolecznej, osrodku wsparcia
lub innej placowce.

2. Wystepuja uzasadnione okoliczno$ci, zwlaszcza dlugotrwata choroba, bezrobocie, niepelnosprawnosc,

$mier¢ cztonka rodziny, straty materialne powstate w wyniku kleski zywiotowej lub innych zdarzen

losowych.

Matzonkowie, zstepni, wstepni utrzymujg si¢ z jednego $wiadczenia lub wynagrodzenia.

4. Osoba obowiagzana do wnoszenia optaty jest w cigzy lub samotnie wychowuje dziecko

w

Rozdziat IT1
Organizacja wewnetrzna Domu
§12. Strukturg organizacyjna Domu stanowia:
1. Kierownictwo:
1) Kierownik (symbol K)
2) Glowny Ksiegowy (symbol GK)
2. Komorki organizacyjne, w sktad ktorych wchodza:
1) Dziat Ksiggowo — Administracyjny (symbol DKA)
2) Dziat Terapeutyczny (symbol DT):
a. Pracownia gospodarstwa domowego (symbol DTPGD)
Pracownia plastyczna (symbol DTPP)
Pracownia rekodzieta (symbol DTPR)
Pracownia multimedialna (symbol DTPM)
Pracownia rekreacyjno — kulturalna (symbol DTPRK)
Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy (symbol DTZWA)
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§13. Dopuszcza si¢ zatrudnienie w Domu, na czas okreslony, pracownikéw w ramach robdt publicznych,
prac interwencyjnych, absolwentow, stazystow przygotowania zawodowego, itp., ktorych wynagrodzenie
lub cze$¢ wynagrodzenia wraz z pochodnymi jest refundowana z innych zrédel bez zmiany struktury
organizacyjnej.

§14. Dziatania Domu moga by¢ wspierane przez rodzicow, opiekunow, cztonkéw rodzin, wolontariuszy,
0 ktorych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
oraz inne osoby.

Kierownik
§15. Pracag Domu kieruje Kierownik Domu. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony
pracownik przejmujac jego obowiazki i kompetencje.

§16. Kierownik Domu zatrudniany i zwalniany jest przez Burmistrza.

§17. Kierownik wykonuje swoje zadania na podstawie przepisow prawa, wytycznych i ustalen Wojewody
Zachodniopomorskiego, uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza.

§18. Kierownik odpowiada za organizacj¢ pracy, zatrudnia pracownikoéw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Domu

dlakazdego-typu-Bomu{AB-C)-, Kierownik odpowiada zaopracowanie i realizacje programu dziatalno$ci
dla kazdego typu Domu (A, B, C) oraz planu pracy domu na kazdy rok.” Nowe brzmienie.

§20. Kierownik opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci Domu, przekazuje je Burmistrzowi i do Wydziatu
Polityki Spotecznej Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie

§21. Kierownik jest przelozonym w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla zatrudnionych w Domu
pracownikow.



§22. Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do zatrudnionych w Domu pracownikow.

§23. W zakresie kierowania pracg Domu i wykonywania funkcji, Kierownik w szczego6lnos$ci:

1. Reprezentuje dom na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci.

2. Ustala regulamin organizacyjny domu .

3. Organizuje prace domu w sposéb zapewniajacy prawidtowe jego funkcjonowanie, w tym wspolpracuje
z wolontariuszami.

4. Gwarantuje uczestnikom respektowanie ich praw.

5. Dba o ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do uczestnikow.

6. Zapewnia bezpieczny pobyt uczestnikéw, personelu i innych 0séb przebywajacych na terenie domu.

7. Przedklada burmistrzowi projekt budzetu domu.

8. Realizuje budzet domu i sktada burmistrzowi sprawozdanie z jego realizacji.

9. Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

10. Moze tworzy¢ samodzielne stanowiska.

11. Okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow.

12. Czuwa nad tokiem i terminowo$cia wykonywanych zadan przez pracownikow.

13. Rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow.

14. Wydaje zarzadzenia wewnetrzne, zwigzane z organizacjg pracy domu.

15. Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe.

16. Podejmuje inne konieczne decyzje w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnosci domu

17. Zgtasza burmistrzowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub zarzadzenia
burmistrza opracowujac ich projekty.

§24. Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownika reguluja odrebne
przepisy oraz zakres obowiazkow ustalony przez Burmistrza.

Glowny ksiegowy
§25. Glowny ksiegowy prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu domu
oraz gospodarka finansowa, w szczegdlnosci:
1. Sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscia domu w zakresie wykorzystania srodkow budzetowych
przekazanych na realizacj¢ zadan statutowych.
2. Odpowiada za prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych
operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci.

§26. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi.
§27. Glowny ksiegowy wspotpracuje z innymi pracownikami Domu.

§28. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Prowadzenie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Sporzadzanie list ptac pracownikow domu i 0sob zatrudnionych na umowe zlecenie.

5. Kompletowanie, przygotowywanie, prowadzenie ewidencji dokumentacji zwiazanej z naliczaniem
wynagrodzen, nagrod pieni¢znych i innych sktadnikéw wynagrodzenia.

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

7. Wspotpraca z bankami.

8. Sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowe;.

9. Dokonywanie wydatkow w zakresie zobowigzan ptatnika sktadek ZUS.

10. Wspolpraca z Urzedem Miejskim w Bobolicach, Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim,

Urzedem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami w zakresie planowania wykorzystania $rodkow
finansowych.

11. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci domu, zgodnie z ustawa
0 zamo6wieniach publicznych.

12. Prowadzenie dokumentacji w zakresie §rodkoéw trwatych i wyposazenia domu



13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow domu i sprawozdawczosci
dotyczacej zatrudnienia.

14. Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych dotyczacych dziatalnosci domu.

15. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej BHP oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§29. Szczegdtowy zakres obowiazkdéw, odpowiedzialnodci i uprawnien Glownego Ksiggowego reguluja
odrebne przepisy oraz zakres obowigzkow ustalony przez Burmistrza.

§30. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby Domu

a W szczegodlnosci:

1. Opracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw w swoim zakresie dziatania

2. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z dzialalno$ciag Domu zgodnie z ustawg o zamoéwieniach

publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia

oraz projektow umow

Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza, Kierownika oraz projektow uchwat Rady,

4. Przygotowywanie planow pracy, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

ze swojego zakresu

Wspotdziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdéw

6. Wspotdziatanie w zakresie opracowywania materiatow dotyczacych wspdlnych zadan, przede wszystkim
dotyczacych spraw wymagajgcych uzgodnienia wspolnego stanowiska

7. Przygotowanie materialow, wnioskow 1 wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow i postulatow
wniesionych do Burmistrza, Rady i1 Kierownika, badanie ich zasadno$ci i w obowigzujacych terminach
przygotowanie projektow zawiadomien o sposobie ich zatatwienia

8. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej

9. Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

10. Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt

11. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy

12. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika

13. Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego

14. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych
i ochrong informacji niejawnych

15. Odpowiedzialnos$¢ za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy

16. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej

17. Sporzadzanie obowigzujacej na podstawie przepisow szczegolnych sprawozdawczosci statystycznej

18. Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Domu
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§31. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowo — Administracyjnego nalezy:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow

2. Opracowywanie rocznych projektow budzetu Domu

3. Opracowywanie planow finansowych, preliminarzy, sprawozdawczo$ci i bilansow oraz okresowych
analiz finansowych

4. Kontrola wstepna, biezaca i nastgpcza dokumentacji finansowo — ksiggowe;j

5. Sporzadzanie przelewow

6. Naliczanie ptac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen Pracownikow

7. Dokonywanie rozliczen podatkowych Pracownikow

8. Nadzor finansowy nad remontami i inwestycjami Domu

9. Nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych na projekty realizowane przez Dom

10. Naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

11. Obstuga bankowa naleznos$ci wyptacanych i wptacanych do Domu

12. Prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikow majatkowych

13. Rozliczanie i inwentaryzacja majatku

14. Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych Pracownikéw Domu

15. Dbatos¢ o gospodarno$é i celowos¢ wydatkowania srodkoéw budzetowych

16. Kontrola pozostatych komorek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalno$ci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe



17. Opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw
18. Zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie niezbednej dokumentacji Domu
19. Opracowywanie i wysylanie niezbednych pism
20. Prowadzenie spraw kadrowych Pracownikow Domu:
1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej
2) Prowadzenie spraw z zakresu BHP
3) Prowadzenie spraw socjalnych Pracownikoéw
4) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji Pracownikow
5) Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych
6) Przygotowywanie naborow na stanowiska pracy
21. Nadzorowanie systemow komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
22. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych
23. Prowadzenie rejestru umow i zlecen
24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika lub wynikajacych z przepiséw szczegolnych

Dzial Terapeutyczny
§32. Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien wszystkich pracownikow reguluja
odregbne przepisy oraz zakres obowigzkow ustalony przez Burmistrza.

§33.W Domu dziata zespdt wspierajaco — aktywizujacy, zwany dalej zespotem, w sktad ktorego wchodzi
Petnomocnik ds. polityki spotecznej, kierownik i pracownicy merytoryczni domu.

§34. Zespot w porozumieniu z uczestnikami lub ich opiekunami realizuje w okreslonym czasie indywidualny
plan postepowania wspierajaco — aktywizujacego, zwany dalej planem postepowania.

§35. Zespot zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, w celu omoéwienia
realizacji indywidualnych planow postepowania, osiggnietych rezultatow, atakze ich ewentualnej
modyfikacji.

§36. Zespot zobowigzany jest do sporzadzania protokotdéw spotkan zawierajacych:
1. Wskazanie 0sob uczestniczacych w pracach zespotu i ich podpisy
2. Wskazanie uczestnikow, ktorych dotyczyto zebranie

§37. Zespot odpowiedzialny jest za opracowanie miesiecznych planéw pracy uwzgledniajacych mozliwosci,
zdolnosci i rozwoj uczestnikow. Miesieczne plany pracy musza by¢ kompatybilne z rocznym programem
dziatalnosci domu i planem pracy Domu.

§38. Zespot prowadzi zajecia zgodnie z opracowanym programem, planem pracy i indywidualnymi planami
wspierajgco — aktywizujacymi.

§39. Do zadan wszystkich pracownikow Domu nalezy w szczegdlnosci:

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywnego wykorzystania go

Dbatos¢ o wysoka jakosc¢ i skuteczno$¢ §wiadczonych ustug.

Kierowanie si¢ zasadg dobra uczestnikow i ich rodzin.

Poszanowanie godnosci uczestnikow i ich prawa do samostanowienia.

Dbatos¢ o dobre imi¢ Domu i jego prestiz.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Wspolpraca z osobami, instytucjami, podmiotami i organizacjami spotecznymi.

Dbatos¢ o mienie Domu.

Wykonywanie zadan dotyczacych dziatalnosci i funkcjonowania Domu zleconych przez Kierownika
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Rozdziat IV
Zasady kierowania pracq Domu

§40. W Domu obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci dla poszczegoélnych pracownikéw i ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§41. Pracownicy Domu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach
prawa oraz s3 zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentow

§42. Kierownik podpisuje:
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9.

10.

Zarzadzenia.

Polecenia stuzbowe.

Zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow.

Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow.

Umowy i o§wiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla budzetu Domu.

Pisma kierowane do:

1) Organdéw innych jednostek samorzadu terytorialnego

2) Wojewody Zachodniopomorskiego

3) Najwyzszej Izby Kontroli

4) Rady i jej Przewodniczacego oraz Burmistrza (sprawozdania, informacje, odpowiedzi na interpelacje
i wnioski Radnych)

5) Postow i Senatorow

6) Organdéw organizacji, z ktorymi podpisano porozumienia o wspotpracy

7) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego

8) Odpowiedzi na krytyczne wystgpienia srodkéw masowego przekazu

9) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli

10) Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych

11) Pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow Domu

12) Inne, niezbedne do realizacji zadan

W razie nieobecno$ci Kierownika, wymienione dokumenty z wylaczeniem dokumentéw wymienionych

w pkt. 5 podpisuje w zastgpstwie upowazniony pracownik.

Pisma kierowane do innych adresatoéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okre$lone, podpisujg pracownicy

zgodnie z podzialem zadan ustalonym w regulaminie i stosownie do posiadanych kompetencji

i uprawnien.

Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika moze przygotowac osoba zatrudniona w Domu.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi odpowiada

wyznaczony przez niego pracownik.

§43. Umowy oraz o$wiadczenia woli wywolujgce skutki finansowe dla Domu podpisujg w nastgpujacej
kolejnosci i w nastgpujacym zakresie:

1.

2.
3.

Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe przygotowanie
dokumentu pod wzglgdem poprawnos$ci rozstrzygniecia merytorycznego.
Ksiggowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie Domu.
Kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych — nadajac im moc
prawna.
Rozdzial VI
Zasady stosowania pieczeci urzedowych

§44. W Domu uzywane sg pieczecie (stemple) nagtdowkowe i podpisowe. Wzory pieczeci okreslaja odrebne
przepisy.

§45. 1. Ewidencje pieczgci uzywanych w Domu prowadzi Kierownik, z ewidencji powinno wynikaé¢ jak

2.

dtugo i w czyim uzywaniu dana pieczec¢ si¢ znajduje
Przekazywanie pieczgci pracownikom Domu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o ktdrej mowa
w ust. 1.



3.

Pracownicy odchodzacy z pracy w Domu zwracajg pobrane pieczecie Kierownikowi, zwrot odnotowuje
si¢ w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§46. Do obowiazku 0s6b dysponujacych pieczeciami nalezy:

1.
2.
3.
4.

Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci.
Osobiste odciskanie pieczeci.

Przechowywanie pieczeci pod zamknigciem 1 zabezpieczenie przed dostgpem o0sob trzecich.
Natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

Rozdziat VII
Dokumentacja Domu

§47. Tryb kierowania i umieszczania uczestnikow w Domu reguluje rozporzadzenie.

§48. W celu dokumentowania $wiadczonych ustug w Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza
oraz indywidualna kazdego uczestnika.

§49. Dokumentacj¢ indywidualng uczestnika stanowi w szczegolnosci:

PP O0O0O~NOUITR,WNPE

e
w N

H
o

Kopia decyzji kierujacej do Domu

Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Wywiad §rodowiskowy (zatacznik nr 1)

Zaswiadczenie lekarskie lekarza pierwszego kontaktu (zatgcznik nr 2)

Zaswiadczenie lekarskie lekarza psychiatry (zatacznik nr 3)

Karta oceny mozliwosci uczestnika (zatgcznik nr 4)

Karta oceny efektow rehabilitacji uczestnika (zatacznik nr 5)

Indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacego (zatacznik nr 6)

Oswiadczenie uczestnika zaje¢ o wyrazeniu zgody na wykorzystanie wizerunku (zatacznik nr 7)

. O$wiadczenie rodzica/opiekuna o wyrazeniu zgody na wykorzystanie wizerunku (zatacznik nr 8)
. Wniosek o umozliwienie uczestnikowi innych form wsparcia W celu kontynuacji procesu

usamodzielnienia (zatgcznik nr 9)

. Opinie specjalistow
. Notatki pracownikow zespotu wspierajaco — aktywizujgcego dotyczace aktywnosci uczestnika, jego

zachowan, motywacji do udzialu w zajeciach

. Inne dokumenty majgce zastosowanie przy opracowywaniu indywidualnego planu postepowania

wspierajaco — aktywizujacego

§50. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:

1.

Ewidencj¢ uczestnikow (zatacznik nr 10), w ktorej wpisuje sie:

1) Imig i nazwisko uczestnika

2) Date i miejsce urodzenia wraz numerem PESEL, o ile zostal nadany, lub numerem innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ uczestnika

3) Adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika

4) Imig i nazwisko opiekuna

5) Adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna

6) Datg przyjecia uczestnika do Domu,

7) Okres i przyczyne dtuzszej niz dwutygodniowej nicobecnosci w Domu

8) Inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia uczestnika, w zakresie niezbednym z punktu widzenia
organizacji i funkcjonowania Domu

Liste obecnosci (zatgcznik nr 11) zawierajgca:

1) Imiona i nazwiska

2) Dni miesigca, w ktorych odbywajg si¢ zajecia

3) Miejsce na zaznaczenie obecnosci lub nieobecnosci na zajgciach

Dzienniki dokumentujgce prace pracownikow zespotu wspierajaco — aktywizujacego (zatacznik nr 12),

w ktorych odnotowuje si¢ prowadzone zajecia w danym roku lub w dtuzszym przedziale czasu, zgodnie

z ustaleniami Kierownika, do ktorych wpisuje sie:

1) Imiona i nazwiska uczestnikow

2) Przyjety w okreslonym przedziale czasowym plan zaje¢ wspierajaco — aktywizujacych, zgodny
z indywidualnym planem postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego



3) Imiona i nazwiska osob prowadzacych zajecia
4) Tematyke zajeé i sposob ich realizacji
5) Ewentualne uwagi o realizacji zaj¢¢ 1 aktywnos$ci uczestnikow, wazne z punktu widzenia przebiegu
indywidualnych plandéw postgpowania wspierajaco — aktywizujacego.
4. Rejestr decyzji (zatacznik nr 13)
5. Ewidencja bylych uczestnikow (zatacznik nr 14)
§51. Obecnos$¢ podczas zaje¢ potwierdza si¢ wlasnorgcznym podpisem lub w przypadku braku takiej
mozliwosci podpisem upowaznionego pracownika Domu.

§52. Dokumentacja indywidualna prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci i dyskrecji.

§53. Wglad do dokumentacji Domu ma Kierownik i pracownicy zespolu w celu opracowania
indywidualnych planéw postgpowania.

§54. Dokumentacja indywidualna stanowi dokumentacje wewnetrzng Domu i moze by¢ udostgpniona
uczestnikom, opiekunom lub osobom trzecim (po wyrazeniu przez pisemnej zgody przez uczestnika)

§55. Dom prowadzi inng dokumentacj¢, a w szczeg6lnosci:
Plany pracy.

Sprawozdania.

Protokoty spotkan zespotu.

Programy i protokotly spotkan Rady Domu.
Dokumentacje dotyczacg organizacji wyjazdow.
Kronike.

Inng, ustalong przez Kierownika
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Rozdzial VIII
Prawa i obowigzki uczestnikow zajeé

§65. Uczestnik ma prawo do:

1. Poszanowania jego godnosci i prywatnoSci.

2. Zapewnienia poczucia bezpieczenstwa.

3. Ochrony przed wszelkimi formami przemocy oraz nieludzkiego, ponizajacego traktowania, zarowno
fizycznego jak i psychicznego.

4. Samostanowienia.

5. Ochrony przed dyskryminacja.

6. Uzyskania pelnej informacji o ustugach Domu i korzystania z nich.

7. Uzyskania pomocy w zatatwianiu swoich spraw osobistych.

8. Nauki organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajg¢ciach kulturalnych, rekreacyjnych
i sportowych organizowanych w Domu i poza nim.

9. Zlozenia skargi osobistej lub przez opiekuna prawnego, ktorg rozpatrzy Kierownik.

10. Korzystania ze wszystkich ustug i form pracy Domu.

11. Korzystania ze sprzetu znajdujacego si¢ na terenie Domu.

12. Wilasnej inicjatywy w organizowaniu codziennych zaje¢ terapeutycznych i okoliczno$ciowych imprez
oraz planowaniu czasu wolnego.

13. Swobodnego wyrazania opinii w sprawach Domu.

14. Poszanowania potrzeb religijnych.

15. Posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, za wyjatkiem tych, ktore moga stwarza¢ zagrozenie
dla wiasciciela lub innych osob, jak i takich, ktore moga zaktoci¢ spokoj i porzadek w funkcjonowaniu
Domu.

§66. Uczestnik ma obowigzek:

Bezwzglednie przestrzegac zasad regulaminu.

Przestrzega¢ przepisow bhp, ppoz. i sanitarnych.

Ponosi¢ optaty za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Systematycznego i czynnego udziatu w zajgciach.

Aktywnego uczestnictwa w realizacji planu wspierajaco — aktywizujacego.
Aktywnego udzialu we wlasnej terapii farmakologiczne;.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

Podejmowaé aktywne dziatania i starania o poprawe wlasnej sytuacji, w tym wspolpracowaé
z terapeutami.

Wykonywa¢ polecenia personelu i kierownictwa w celu dbatosci o bezpieczenstwo i zachowanie
porzadku na terenie Domu.

Informowac personel o wiadomym mu zagrozeniu ze strony innych osob.

Wspotdziataé z personelem w celu zaspakajania swoich podstawowych potrzeb.

Przestrzegac ustalonego czasu zajgc 1 porzadku Domu.

Szanowa¢ prawa i wolnos¢ innych uczestnikow oraz pracownikéw Domu.

Przestrzega¢ zasad kultury wspolzycia w grupie, a zwlaszcza:

1) Powstrzymywac si¢ od uzywania stow wulgarnych.

2) Nie stosowac sity fizycznej i przemocy.

3) Stosowa¢ zasade szczeros$ci w kontaktach z innymi.

Dba¢ o mienie Domu.

Dbac¢ o wspolne dobro, tad i porzadek oraz uczestniczy¢ w pracach porzadkowych na terenie Domu.
Ponosi¢ odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie.

Uznawa¢ godnos¢ i podmiotowos$¢ innych osob.

Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w czasie zajg¢ prowadzonych w Domu, lub poza jego terenem,
zglasza¢ uszkodzenia kazdego sprzgtu.

Dba¢ o higiene osobista, schludny wyglad zewngtrzny oraz porzadek w rzeczach osobistych i wokot
siebie w miar¢ mozliwos$ci psychofizycznych.

Zachowac¢ czystos¢ w miejscach i na stanowiskach pracy, z ktorych korzystat.

Zmienia¢ obuwie.

Zglasza¢ che¢ skorzystania ze sprzetu specjalistycznego.

Pehi¢ funkcje dyzurnego, zgodnie z harmonogramem dyzuréw.

§67. Na terenie Domu , w czasie wycieczek i imprez organizowanych poza nim obowigzuje bezwzgledny
zakaz picia alkoholu, palenia tytoniu i zazywania innych substancji psychoaktywnych

§68. W celu usprawnienia dowozu os6b do Domu i gospodarnego zarzadzania $srodkami przeznaczonymi
na transport zobowigzuje si¢ uczestnikow do zglaszania personelowi planowanej nieobecnosci.

§69. Nagrody dla uczestnikow przyznawane sa za:

1.
2.
3.
4

5.

100% frekwencj¢ w danym miesigcu.

Systematyczny i aktywny udziat w zajeciach.

Przestrzeganie zasad obowigzujacych w Domu.

Zaangazowanie w zycie Domu (np. reprezentowanie Domu, udzial w konkursach, wystegpy artystyczne,
udziat w roznych podejmowanych akcjach, wspotpraca z terapeutami, itp.).

Wywigzywanie si¢ z obowigzkow, dyzurow.

§70. Nagrody przyznawane sg raz na kwartal podczas zebrania spotecznosci.

§71. W celu nagradzania uczestnikow stosuje sig:

1.
2.

3.
4.

Upominki rzeczowe na miar¢ mozliwosci Domu.

Przywileje:

1) Pierwszenstwo udzialu w imprezach, wycieczkach, itp. organizowanych przez Dom.

Pierwszenstwo podczas wyboru uczestnikow do rdéznych akcji/wystepow/wyjazdow, itp.

Przyznana moze zosta¢ nagroda specjalna dla uczestnikow, ktérzy w sposdb szczegdlny wyrdznig
si¢ swym pozytywnym dziataniem.

§72. Uczestnik ponosi konsekwencje swego niewlasciwego zachowania oraz nieprzestrzegania regulaminu
i zasad obowigzujgcych w Domu. W tym celu stosuje sie:
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Brak/utrat¢ przywilejow wynikajacych z nagrod.

Upomnienie udzielone indywidualnie.

Upomnienie udzielone indywidualnie przez Kierownika.

Ograniczenie uczestnictwa w atrakcyjnych formach pracy Domu.

List wystosowany do rodzicow/opiekundéw o nagannym zachowaniu sig.
Zawieszenie w zajeciach.



7. Uchylenie decyzji i wydalenie z Domu
Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§73. Z trescia regulaminu nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikéw i1 uczestnikow Domu

§74. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

§75. Zmiany w niniejszym regulaminie nastepuja w trybie przyjetym dla jego nadania.



Zatgcznik Nr 1do Regulaminu

) Wywiad srodowiskowy
przeprowadzony na potrzeby Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

IMIQ 1 NAZWISKO Lo uiietit it et e ettt e e et e b e st e et e esa et e e seessbessbesseessaesseesneessnas
Data 1 MiI€JSCE UTOAZENIA . ...ttt ettt ettt et e ettt ettt ettt e et et e ebte s bt e sbeesateeabesbeesaeesaeeenn b e
AT . . e ettt ettt
NUMEr dOWOAU 0SODISTEOO .....iniitiiiti e ettt e et erb e s reesa b ere et e nbesrenne s
NUMET P S E L . e e e ettt ettt et sttt
Opiekun prawny (w przypadku ubezwlasnowolnienia) .........ccccceeeeieeriinienienieee e
ROOZa] NIEPEIOSPIAWIIOSCT ...\ttt ittt e e et e et et et et et e e ettt e e e e e
Czas powstania i przyczyna niepetnOSPIAWNOSCT .....ovvetetiiiiirieseeseereereesseestesressseesseesseessesssesssesssensnes
KOd NICPEIOSPIAWIOSCT 1.vviieiieeiiieeitieeite ettt ettt e et e et et ettt sb e et s b e bt e sa e e s be e e s be e e s bae e snbeesnbe e e sbneenbeeans
L0, NT. OFZECZEIIA ..o et e ettt ettt ettt e a et s et s b et et e saeeseebeebeebeeneenee
11, Data WYAania OTZECZEIIA .. ....verteritiettateete et etesensenerieeseeseesseesseesseesseessbesseabeesbeesbeesbeesbeesbeesasesbeesteeas
12. Orzeczenie WYdaje S1€ dO: .ooovuiniiei ittt e ettt ettt et e eaeas
13. Lekarz pierwszego KONtAKIU .......oiuieiit it ettt ettt st r e s snresre e
14, LeCZENIE SZPIAING ..ottt e e et ettt r e bttt aeersebeeae b
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16. Zaopatrzenie OTtOPEAYCZIE . ... ..uuin ettt ettt ettt ettt e et e et e et b e sr et e s et b e r e sr e neenre e
17. Dotychczasowe formy rehabilitacji i OPIeKi .......o.viuiiiiiiiie e
I T 4 131 < Ty - PRSP

19. Srodowisko rodzinne

Miejsce
zamieszkania

Czlonkowie Stopien

Lp. rodziny pokrewienstwa

Wiek | Wyksztalcenie | Zawod | Miejsce pracy

20, WarunKi MIESZKANIOWE . . ...ttt ettt et et e e e e e e et e eessiae et e e s s sebbaeeeesesssssbebeeeaessaasrees




21

23

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

c ATMOSTEIA W TOAZINIE ... e e et e e e e aaaasaaeaeseeeseeeeeeeseseeeseeeeeeeeeeeeenens

. Stan emocjonalno — spoteczny:

1) Kontakt z otoczeniem (prawidtowy, nie$miatos¢, nadwrazliwo$¢, postawa Igkowa, stopien
samodzielnosci, rownowaga emoCjONAINA) .......ccceeueerierieriieie ettt

2) Stosunek z otoczeniem (pozytywny, unikanie kontaktow, sktonno$¢ do agresji, autoagresji,
183810010 153 11U F

Dynamika procesé6w nerwowych: prawidtowa, nadmierna ruchliwos¢, obnizona ruchliwo§¢*

Motoryka ciata: prawidlowa, obnizona sprawnos¢ calego ciata, obnizona zdolno§¢ manualna*

Braki w zakresie:

1) umiejetnoSCi WyPOWIAdANIA SIC ... viviitiriiriti ittt et et ettt ettt b et et be st reere s e
P I A 111 (< PSP
3) koncentracja uwagi ..............ceevennnnn.

Specjalne zdoINOSCT 1 ZAINLETESOWANIA: .....vecveeveeieeerieiesreereeteeteeseaseesseesseesseesseessesssesssesssessssessesssesnsessens

/miejscowosé¢, data/ /podpis pracownika socjalnego/

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

/pieczgé placowki stuzby zdrowia/ /miejscowos¢, data/

Zaswiadczenie lekarskie

IN0E 1 A ZW IS O: L.ttt ettt e et eeeera e aae s
INT dOWOAU 0SODISTEZO: .. ettt e e ettt et e ettt
PE S E L o s
Adres mMigjSCa ZaMIESZKANIAL .......iutietiet it et et ettt et et et et et et et et etet et aneeneeneenarersrenseenseesseesteeas

I. Stan zdrowia:
1. Choroba podstawowa (gtowny problem zdrowotny, powdd uposledzenia organizmu)

1. Przeciwwskazania lub brak przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach w Srodowiskowym
domu samopomocy

/podpis i pieczatka lekarza/



Zatgcznik nr 3do Regulaminu

/pieczec placowki stuzby zdrowia/ /miejscowosc¢, data/

Zaswiadczenie lekarskie

TG 1 MAZWISKO: .« ..ttt et et e ettt e e e e e eaeennes
N AOWOAU OSODISE 0. .+ .. tttttttett ettt ettt et e et e e ettt et e ettt et et et et et e atente s et e teasbeaseessensnensseanss
o0 ] 2 USROS
Adres MigjSCa ZamieSZKANIA: .. ... ... ..ouiuit ittt et e e e et e et e e

I. Wystepujace zaburzenia psychiczne:

(s 7. 1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. W Sprawie srodowiskowych doméw samopomocy)

1. Inne wskazania do uczestnictwa w zajeciach w sSrodowiskowym domu samopomocy:

/podpis i pieczatka lekarza/



Karta oceny mozliwosci uczestnika
Srodowiskowego Domu Samopomocy

»Odnowa” w Bobolicach

Zalgcznik Nr 4do Regulaminu

1. Imiginazwisko: ....ooviiiiiiiiiii i e

2. Data urodzenia: ..........cocoiiiiiiiiiiiii

3. Rodzaj niepetnosprawnosci: .......oovvvviviiiiiiiiiiieeea

4. Stopien niepenosprawnosci: .......ocvvviviiiiiiiiiii i

5. Data przyjecia do SDS: .....oiuuuiiiii i

Lp. Obszar analizy Ocena mozliwosci Oceniajgcy
1. Samoobstuga i samodzielno$¢
2. Komunikacja
3. Uspotecznienie
4, Udziat w zajgciach warsztatowych




Kontakty i wspotpraca z rodzing

Inne

Wskazania do dalszej rehabilitacji:

/miejscowos¢, data/

/podpisy cztonkow zespotu/




Karta oceny efektow rehabilitacji uczestnika

Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

Zalgcznik Nr 5do Regulaminu

2a 0kres 0d .......c.ccuuvnuineinninnnnnn. do .cvevneinniiniininnnnnn.

1. Imiginazwisko: ...c.ooviiiiiiiiiiiii e

2. Dataurodzenia: ...........cocooiiiiiiiiiiiii e

3. Rodzaj niepelnosprawnosci: .........coovvviiiiiiiiiiiiiia

4, Stopien niepenoSprawnosCi: ......ouvvviiiiiiiiiiiieieaiaans

5. Data przyjecia do SDS: ......coouuiiiiiiiii i,

Lp. Obszar analizy Ocena mozliwosci Oceniajgcy
1. Samoobstuga i samodzielno$¢
2. Komunikacja
3. Uspotecznienie
4, Udziat w zajgciach warsztatowych




5. Kontakty i wspotpraca z rodzing

6. Rozwoj osobisty

7. Inne

8. Whioski

Imiejscowosé, data/ Ipodpis uczestnika, opiekuna/

/podpisy czlonkow zespotu/




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
Indywidualny plan postepowania
wspierajgco — aktywizujgcego dla uczestnika zaje¢ Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

Imi¢ i nazwisko UCZeStnika: ........coviiiiiii s
Termin realizacji planu: ..........ooii it
Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego:

Problem Cel Metody pracy

imieiseowoié datar oot veenikal

/podpisy czlonkow zespotu/




Potroczne oceny realizacji planu

Imicjscowosé, data/ fpodpis uczestnikal

/podpisy cztonkow zespotu/

Potroczne oceny realizacji planu

Imiejscowosc, data/ Ipodpis uczestnika/

Ipodpisy cztonkow zespotu/




Whnioski kerncowe (czy udato si¢ osiggngé zamierzony cel)

Imiejscowos¢, data/ /podpisuczestnika/ e

/podpisy cztonkow zespotu/




Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

Bobolice, dnia ......................l

/adres zamieszkania/

Oswiadczenie uczestnika zajec¢ Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa”
o wyraZeniu zgody na wykorzystanie wizerunku

W zwigzku z uczeszczaniem na zajecia do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa”
w Bobolicach, wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, do celow zwigzanych z promocja
w/w placéwki. Wyrazenie zgody jest jednoznaczne z tym, iz fotografie, filmy lub nagrania moga zostaé
umieszczone na stronach internetowych, w gazetach i czasopismach, telewizji, radio, by¢ wykorzystane
W materiatach promocyjnych i ré6znego rodzaju konkursach.

Podpisanie o§wiadczenia jest dobrowolne.

Podpis uczestnika



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu

Bobolice, dnia ........................

/adres zamieszkania/

Oswiadczenie rodzica/opiekuna
o wyraZeniu zgody na wykorzystanie wizerunku

’

W zwiazku z uczeszczaniem na zajecia do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa’
W Bobolicach mojego syna/corki/podopiecznego™ .........cccccoeoiirieiiiiiinierie ettt sttt
wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, do celow zwiazanych z promocja w/w placowki.

Wyrazenie zgody jest jednoznaczne z tym, iz fotografie, filmy lub nagrania moga zostac
umieszczone na stronach internetowych, w gazetach i czasopismach, telewizji, radio, by¢ wykorzystane
w materiatach promocyjnych i r6znego rodzaju konkursach.

Podpisanie o§wiadczenia jest dobrowolne.

Podpis rodzica/opiekuna

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu
Bobolice, .......coviiiiii

Whiosek

Zespot wspierajaco — aktywizujacy w skladzie:

wnioskuje o umozliwienie Pani/Panu™ .................c.ccooiiiiiiiiii , uczestnikowi zajgc
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach korzystania z innych form wsparcia w celu
kontynuacji procesu usamodzielniania, w szczegdlnosci poprzez odpowiednie formy rehabilitacji zawodowe;j
lub zatrudnienie.

Poprzez uczestnictwo W zajeciach w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Odnowa”
w/w osiggneta/osiggnal* poziom samodzielnosci umozliwiajacy uczestnictwo w innych formach wsparcia.

Imiejscowosé, data/ Ipodpis uczestnika/

/podpisy cztonkow zespotu/

* niepotrzebne skresli¢



Ewidencja uczestnikow Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

Zalgcznik Nr 10 do Regulaminu

Inne informacje

Okres .
. Adres . Adres Data i przyczyna awigzane z¢ stanem
Imig Data . . Imig - . . T zdrowia uczestnika,
) : L Nr dowodu zamieszkania | . : zamieszkania | przyjecia dluiszej nig L
Lp. i nazwisko i miejsce PESEL . . i nazwisko . . . W zakresie niezbednym
. . osobistego i numer tel. . i numer tel. uczestnika | dwutygodniowa - .
uczestnika urodzenia . opiekuna . . s z punktu widzenia
uczestnika opiekuna do domu nieobecnosé¢ B
organizacji
w domu . . :
i funkcjonowania domu

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

10.




Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu

Lista obecnosci uczestnikow zajeé
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

miesiac/rok

miesiac/rok

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

[y
o

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Razem




Zalgcznik Nr 12do Regulaminu

Dzienniki dokumentujace prace pracownikéw
zespolu wspierajaco — aktywizujacego

Lp.

miesigc/rok

Uwagi

Plan zaje¢ wspierajaco — aktywizujacy :




Uwagi o realizacji zaje¢ 1 aktywnosci uczestnikow:




Rejestr decyzji uczestnikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

Zatqcznik Nr 13 do Regulaminu

I—
©

Imie i nazwisko uczestnika

Numer decyzji

Od kiedy do kiedy przyznana

Odplatnosé

Ol N |ga |k~ lw | Nd|F

-
©

-
=

-
L

-
w

|
e

-
o




Ewidencja bylych uczestnikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach

Zalgcznik Nr 14 do Regulaminu

Lp.

Imig
i nazwisko uczestnika

Data
i miejsce
urodzenia

PESEL

Nr dowodu
osobistego

Adres
zamieszkania
i numer tel.
uczestnika

Imie
i
nazwisko
opiekuna

Adres
zamieszkania
i numer tel.
opiekuna

Data
priyjecia
uczestnika

do domu

Data
wygaszenia
decyzji
uczestnika

Przyczyna
wygaszenia
decyzji

10.




