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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pultusku zwany
dalej ,regulaminem” okresla szczegdlows organizacje, zakres oraz tryb pracy
Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pultusku zwany dalej ,,.SDS” jest jednostka
budZetows utworzong na mocy uchwaly Nr XXI/160/08 Rady Powiatu z dnia
22 1X.2008r, w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pultusku

z pézn.zm.

. SDS dziala w szczegélnoscei na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spoleczne] (Dz. U. z 2009r. Nr 173,
poz.1362, z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 1. 0 ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
Nr 111, poz. 535, z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 1.
Nr 142, poz.1592, z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240, z pdzn. zm.),

5) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pozn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.

w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz.1586).
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§ 1.
SDS jest placéwka dziennego pobytu dla 0sdb niepetnosprawnych intelektualnie.
W SDS obowigzije zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosei.
SDS kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci WYZNAczony przez niego
pracownik.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Pultusku,
SDS jest jednostks organizacyjng Powiatu Puttuskiego powolang do realizacji zadan
powiatu z zakresu pomocy spolecznej, prowadzgcg samodzielna gospodarke
finansowg w formie jednostki budzetowej.

Siedziba SDS miesci si¢ w Puftusku przy ul. Daszynskiego 3.

§ 2.
SDS posiada 25 miejsc dla oséb niepelnosprawnych intelektualnie.
SDS prowadzi dziatalno$é od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% — 16%.
Skierowanie do SDS i ustalenie odplatnosei za pobyt uczestnika nastepuje w drodze
decyzji administracyjnej w oparciu o przepisy ustawy o pomocy spolecznej z dnia
12 marca 2004 roku (Dz. U. Nr 64, poz. 593, z pézn. zm.) wydawane] przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku na podstawie upowaznienia
Starosty.
Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Dyrekior Domu w porozumieniu

z 0sobg kierowana lub jej opiekunem,

Zadania i organizacja wewnetrzna Srodowiskowego Domu

Samopomocy

§ 3.
Celem SDS jest w szczegdlnoseis
1) ksztaltowanie podstawowych umiejetnosei spolecznych podopiecznych do ich
potrzeb i mozliwosci ~ nawigzywanie kontaktow, komunikowanie sie z otoczenie,
wspolzycie w grupie itp.,
2) wdrazanie do osiagania optymalnego poziomu samodzielnodci w podstawowych

sferach zycia,
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3) wszechstronne usprawnianie psychoruchowe,

4) rozwijanie zainteresowan otoczeniem oraz ksztaltowanie umigjetnosct
funkcjonowania w nim,

3} rozwijanie poczucia wlasnej wartosci oraz pewnosci,

6) odcigzenie opiekundéw od opieki nad osobami niepelnosprawnymi.

2. Zadaniem SDS jest w szezeg6lnoscei:
1) prowadzenie =zaje¢ terapeutycznych odpowiednich do mozliwosei oraz
zainferesowan uczestnilkow,
2) zapewnienie bezpieczenstwa na terenie SDS oraz w czasie pobytu w placowce,
3) zapewnienie godnego traktowania,
4) interesowanie intereséw niepelnosprawnych w spolecznosci lokalnej oraz
przeciwdzialanie spolecznej dekompensacii,
5) daZenie do pelnej integracji spolecznej uczestnikow poprzez ich akiywne
uczestnictwo w zyciu publicznym, spolecznym, kulturalnym, artystyeznym,

sportowym, oraz rekreacji i turystyce odpowiednio do ich zainteresowan i potrzeb.

111, Zakresy obowigzkow

§ 4.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad planowym i terminowym wykonaniem zadai SDS,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

3) ustalanie zakresdw czynnosci pracownikow,

4} prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym mieniem,

5) opracowywanie i realizacja planu finansowego i uzyskanie ich akceptacji ze strony
organow Powiatu,

6) reprezentowanie SDS na zewnatrz oraz skiadanie w jego imieniu oswiadczen
z zachowaniem obowigzujacych przepisdw,

7) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp, sanitarnych i p. poz.,

8) wydawanie zarzadzen,

9) zapewnienie wlasciwego poziomu ushig,
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10)analizowanie i zatwierdzanie planéw pracy, tematyki, form 1 metod zajec
prowadzonych przez pracownikéw SDS,
11)zapewnienie penej opieki osobom korzystajacym ze $wiadezen SDS,

12)ymonitorowanie i dokonywanie okresowych ocen pracownikow SDS.

§ 5.
Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS, zgodnie
z przepisami dotyczacymi finansdw publiczaych.

2) prowadzenie rachunkéw bankowych,

3) dbkonywanie prawidlowej klasyfikacji budzetowej,

4) opracowywanie projektéw planéw finansowych SDS,

5) przedkladanie terminowo sprawozdan i rozliczenia dotacji,

6) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

7) kontrola kasy.

8) sporzadzanie list wynagrodzen,

9) odpowiedzialnoéé za rozliczenia, z budzetem powiatu, podatkow oraz ubezpieczen
spolecznych,

10) analiza wykorzystania srodkéw bedgcych w dyspozyeji SDS i przedstawianie
stosownych wnioskow,

11) terminowa realizacja $wiadczen.
IV. Dzial wspierajaco- aktywizujacy

§ 6.
1. Pracownicy tego Dziatu stanowig zespol wspierajgco - aktywizujacy przygotowany do
wykonywania zadan programowych zwigzanych ze wsparciem uczestnikow SDS

i realizowaniem zadan aktywizujacych.
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W skdad zespolu wehodzg nastepujacy pracownicy SDS:
1) pracownik socjalny,

2) terapeuci, instruktorzy terapii zajeciowej,



6)
7)

4,

3} opiekun,
4} psycholog,
5) Dyrektor SDS.
Do zadan dzialu wspierajaco — aktywizujgcego nalezy:
wszechstronna diagnoza rozwoju psychoruchowego oraz zaburzen zachowania,
jak  najwczesniejsze, wieloprofilowe, nowoczesne usprawnienie rozwoju
psychoruchowego oraz kompensacja zaburzonych czynnosci tak. aby podopieczny
mogt jak najpetniej 1 jak najbardziej samodzielnie funkcjonowa¢ w spoleczenstwie
zgodnie z jego mozliwodciami psychofizycznymi,
wlasciwe przygotowanie do ponownej adaptacji w srodowisku poprzez:
e systematyczne wdrazanie do obstugi w czynnosciach dnia codziennego,
e  ksztaltowanie nawykoéw higienicznych i kulturalmych,
e dbanie o wyglad zewnetrzny,
e ksztaltowanie umiejeinosci wspotzycia i wspoétdziatania w zespole,
e rozwijanie samodzielnosci i aktywnosci spotecznej,
e nauczanie samodzielnego poruszania sig,
o ¢wiczenie sprawnosci manualne;,
e uczenie stownego komunikowania siq 7 otoczeniem,
s prowadzenie wszechstronnej aktywizacji uczestnikow,
e prowadzenie kompleksowej 1 wszechstronnej rehabilitacji ruchowej wszystkich
podopiecznych SDS_w zaleznosci od wyposazenia i mozliwosci kadrowych SDS,
e prowadzenie spotkan terapeutycznych rodzicéw o charalkterze grup wsparcia,
opracowanie indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco — aktywizujacego dla
uczestnika SDS z uwzglednieniem postgpowania wobec jego rodzicéw lub opiekundw
prawnych,
opracowywanie plandw pracy w terminie do 15 stycznia danego roku,
okresowa ocena efektow zaplanowanych celéw pracy z uczestnikami zajeé,
prowadzenie dokumentacji zbiorczej oraz indywidualnej kazdego uczestnika, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych domow samopomocy.
Wymienione wyze] zadania realizowane sa poprzez:
s wspdlprace z innymi instytucjami o charakterze zdrowotnym, odwiatowym

o ipomocy spolecznej,
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prace indywidualng i zespolowa psychologa, 1 instruktora terapii zajeciowe;,

o opiekuna.

§7.

I. Psycholog dokonuje diagnozy dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego,
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zdrowia fizycznego oraz poziomu funkcjonowania umystowego uczestnikow zajec,

Do obowiazkéw psychologa nalezy w szezegdlnosei:

1) wskazywanie mozliwodci poznawczych i rozwojowych podopiecznych oraz ich

potrzeb,

2) konsultowanie wlasnych diagnoz 1 spostrzezen =ze specjalistami z zakresu

psychiatrii, neurologii, rehabilitacji, pedagogiki i innych dziedzin w zaleznodci

potrzeb podopiecznych,

3} proponowanie form oddzialywar wychowawczych i terapeutycznych personelowi

terapeutycznemu w odniesieniu do poszczegolnych podopiecznych,

4) stale czuwanie nad respektowaniem potrzeb emocjonalnych, spotecznych

i poznawczych wszystkich podopiecznych przez personel SDS,

5) eksponowanie sposobow 1 form postepowania terapeutycznego w odniesieniu do

indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci podopiecznych.

§ 8.

Do obowigzkow terapeuty, instruktora terapii zajeciowej nalezy w szczeg6lnosei:

1)

4)

3)
6)
7)

opracowanie 1 realizacja planow pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnosci
i rozwdj podopiecznego,

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych indywidualnych zgodnie z opracowanym
programem, planem pracy,

prowadzenie dziennika - wpisywanie w dziennikn zajeé¢ indywidualnych
i dokumentacji okreslongj w rozporzadzeniu o Srodowiskowych domach
$amopomocy,

prowadzenie obserwacji podopiecznych 1 wpisywanie ich w zeszyty- na biezaco,
jednak nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu,

dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych,

zyczliwy 1 taktowny stosunek do podopiecznych,

wzorcowe promowarie SDS w spolecznodei lokalnej i ponad lokalnej poprzez:



c)

organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznosciowych (wynikajacych
w wiasnej inicjatywy),

czynny udzial w konkursach okolicznosciowych o zasiegu ogoélnopolskim,
powiatowym, gminnym,

wzorowy 1 czynny udzial w immprezach 1 konkursach okolicznosciowych

organizowanych przez SDS,

8) dbanie o higien¢ osobista podopiecznych,

9) karmienie podopiecziiych o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

10) pomoc podopiecznym przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych o ile stan zdrowia

tego wymaga,

11) dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszczen i wyposazenia),

przynajmniej raz w tygodniu generalne sprzatanie szafek, mycie przedmiotow

codziennego uzytku.

12) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§9.

Do obowigzkow pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

4)
5)

6)

7

8)
9)

praca socjalna w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

utrzymanie statego kontaktu SDS ze $rodowiskiem rodzinnym podopiecznych,
doradztwo, prowadzenie 1 gotowo$¢ niesienia pomocy podopiecznym
mieszkajacym samotnie w sytuacjach pokonywania trudnosci dnia codziennego,
jezeli stan zdrowia podopiecznego tego wymaga,

wzorowe promowanie SDS w $rodowisku lokalnym i ponad lokalnym,

staly kontakt z przychodnia lekarska- ogdélng, stomatologiczng, zdrowia
psychicznego,

wspdlpraca z PCPR oraz Ofdrodkami Pomocy Spoleczngj, wystgpowanie
z wnioskami w sprawach przyznawania roznych form pomocy,

zyczliwy 1 taktowny stosunek do podopiecznych,

udzial w opracowywaniu planéw pracy;

prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnika SDS i dokumentacii
zbiorczej uczestnikow w oparciu o wytyczne rozporzadzenia Ministerstwa Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych domoéw

5aMopon1ocy,



10) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§ 10.

Do obowiazkéw opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

V.

1} zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec,

2} dbanie o higieng osobistg podopiecznych - uczestnikow,

3) karmienie uczestnika, o ile stan jego zdrowia wymaga tej czynnosci,

4) pomoc uczestnikom zaje¢ przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych, o ile stan
zdrowia wymaga tej pomocy,

5) dbanie o czystos¢ 1 estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszezen
1 wyposazenia),

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) prowadzenie dokumentacji wskazanej przez kierownika jednostli.

Dzial administracyjno- gospodarezy

§ 11.

1. Zadaniem dzialu jest zapewnienie administracyjnych, organizacyjnych i technicznych

- warunkoéw funkcjonowania SDS, obejmuje on pracownika administracyjno - biurowego,

pokojows (pracownik obstugi gospodarczej).

2. Do obowiazkdw pracownika administracyjno- biurowego nalezy w szczegdlnosci:

6)

prowadzenie sekretariatu, ewidencjonowanie pism przychodzgcych 1 wychodzacych
z SDS, przestrzegajac instrukcji obiegu dokumentow i instrukeji  archiwalnej
obowiazujace] w jednostce,

dbshlga komputera. kserokopiarki, faksu;

sporzadzanie wszelkich pism na komputerze, sporzadzanie zestawien 1 sprawozdan
wskazanych przez dyrektora jednostki,

dokonywanie zakupow — przesirzegajac zasad ustawy o zamowieniach publicznych;

prowadzenie spraw kadrowych SDS i odpowiedniej dokumentacji dotyczacej akt

- osobowych pracownikow (ewidencja urlopow, czasu pracy, sporzgdzanie zakresdéw

czynnosci, uméw o prace, itp.).

prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen przez Dyrektora jednostki,



7} prowadzenie ewidenciji zakupionych i wydanych znaczkéw pocztowych, materialow
biurowych,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora SDS,

9) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

10) przeprowadzanie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w SDS,

11) organizowanie naboru pracownika w drodze konkursu oraz w formie ogloszen,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13) przestrzeganie dyscypliny pracy,

14) dbanie o stanowisko pracy.

3. Do obowigzkow polkojowe] (pracownika obshugi gospodarczej) nalezy w szezegdlnosei:
1) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach SDS,
.2) sprzatanie wszystkich pomieszezers SDS m. innymi Scieranie kurzy, mycie podiog na
mokro, codzienna dezynfekeja toalet, |

3} mycie okien,

4) wykonywanie innych polecen Dyrektora SDS.

4. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegdlnych stanowisk

nastepujgce symbole:

D - Dyrektor éDS,
FK - stanowisko do spraw finansowo ~ ksiegowych,
| OA - stanowisko do spraw organizacyjno — administracyjnych,
PS - pracownik socjalny, |
TZ - terapia zajeciowa,
KA  -kadry.
VI . Prawa i obowigzki uczestnikow w SDS

§12.

1. Uczestnikami SDS moga by¢ osoby z niepelnosprawnoseig intelektualng,

&

W przypadku osob, kidre po raz pierwszy wystgpity o skierowanie do domu,
-decyzje o skierowaniu do domu wydaje sie na czas okreslony, nie dluzszy niz

ke

3 miesiace, konieczny do dokonania przez zespd! wspierajaco — akivwizujacy



oceny mozliwosci zaproponowania osobie indywidualnego planu postepowania

wspierajgco — aktywizujgcego oraz okresu, jaki bedzie niezbedny do jego realizacji.

(FS

Uczestnicy SDS_majga prawo do korzystania z wszechstronnych i dostgpnych form

‘terapii i pomocy, do ktorych nalezg w szczegdlnosei:

1)

5)
6)
7

trening umiejetnosei samoobstugowych 1 zaradnoscei zyciowej,

trening umiejetnosci spolecznych i interpersonalnych,

trening umniejetnosei spedzania wolnego czasu,

terapia  zajeclowa  (pracownia:  artystyczna, kulinarna, ceramiczna,
'komputerowa),

poradnictwo psychologiczne, psychoterapia, psychoedukacja.

pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

pomoc w dostgpie do niezbednych dwiadczen zdrowotnych, pomoc

W zakupie lekow oraz dotarciu do jednostek ochrony zdrowia.

Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowych okolicznodciowych zajeé kulturalnych,

sportowych, rozrywkowych oraz turystycznych dla uczestnikéw SDS.

5. Uczestnicy SDS moga wspé%uczestniczyé (wspoldzialaé) w tworzeniu réznych

form dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych ze srodowiskiem lokalnym

i ponad lokalnym.

6. Do obowigzkow uczesinika nalezy w szezegblnosei:

]

]

aktywny udzial w zajeciach,

przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego,

uczestniczenie w prostych pracach na rzecz SDS,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa,

samodzielne na miare swoich umiejetnosci zaspakajanie swoich potrzeb,

przestrzeganie regulaminu 1 przyjetych zasad porzadkowych.

7. Dyrektor wnioskuje o uchylenie decyzji kierujacej (administracyjnej) uczestnika do

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku w nastepujacych

przypadkach:

gdy podopieczny przejawia nieustajacq silng agresje wobec innych zagrazajac
ich zdrowiu,

gdy w sposob razgey narusza porzadek i dyscypline w grupie,
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o ody przez dluzszy czas nie korzysta z zadnych proponowanych przez
terapeutdw zajed¢ 1 nie widaé szans na zmiany w tym zakresie, z powodu

_ dhugotrwatej ciagtej nieobecnosci w SDS bez zasadnego usprawiedliwienia.
8. Uchylenia decyzji kierujacej uczestnika do Srodowiskowego Domu Samopomocy
podejmuje Dyrektor PCPR w Puttusku na wniosek Dyrektora SDS po konsultacji

z innymi pracownikami SDS,

VIIL. Dziatalnos¢ kontrolna

§13.

W SDS przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzna.

D=

Kontrola obejmuje wszystkie fazy dzialalnosci SDS g.:
1) plan dziatania,
2) oceng stopnia realizacji zadan,
3) analize zuzytych srodkow do osiagniecia okreslonego celu,
4) wycigganie wnioskow do kolejnych dzialan,

Na kontrole wewnetrzng sklada sie:

[U%]

1) samokontrola — obejmuje dzialania kontrolne inicjowane przez pracownika,
ktére pozwalaja na natychmiastowa likwidacje niedociagnie¢ w kazdej fazie
procesu,

2) kontrola funkcjonalna polegajgca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu,
ktora sprawowana jest w postaci:

e koniroli wstepnej- obejmuje czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji
zarzgdzenia oraz przed zrealizowaniem wydatku;
e kontroli biezacej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji
1 polega na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci ich przebiegu;
e kontroli nastgpcze; - dotyczy operacji juz wykonanych i polega na
budowanie stanu faktycznego i dokumentdw.
4. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
o legalnosdci,
e pospodarnosci.
e rzetelnosci,

s celowosci,

11



e terminowosci,

s skutecznosci,

e przestrzegania dyscypliny pracy,

e przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

e przestrzeganie ochrony danych osobowych.

VIII. Organizacia pracy SDS

tJ

14d
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§ 14.

Czas pracy pracownikéw SDS nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
pigciodniowym tygodniu pracy.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad pracy pracownikéw SDS:

od poniedziatku do piatku w godzinach: 8- 16%.

. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na

inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy 1 40 godzinnego tygodnia pracy.
Pracownicy SDS zobowiazani sq potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

W SDS prowadzi sie ewidencje wyjé¢ pracownikow w godzinach shuzbowych.

Wyplata wynagrodzen nastgpuje w dniach od 24 do 28 kazdego miesigca.

Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa si¢ za pisemng zgoda pracownika na

wskazany rachunek bankowy w pisemnym o$wiadczeniu.

§ 15.

. Interesanci SDS przyjmowani sq w kazdy dzief tygodmia, w godzinach pracy SDS.

Dyrektor SDS  przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien
tygodnia w godzinach pracy SDS.

Rejestr przyjeé interesantéw w ramach skarg i wnioskoéw prowadzi  upowazniony
pracownik SDS.

Sprawy zalkwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski upowazniony pracownik

ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow.



§ 16.

Wszyscy pracownicy sg zobowiazani do zapoznania sig 1 przestrzegania Kodeksu Pracy,

przepiséw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Przeciwpozarowych, oraz zasad zalatwiania

spraw zawartych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

IX.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw.

§17.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy

i Dyrektor SDS stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, inne przepisy

proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej wlasciwe przepisy prawa materialnego.

-2

Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron

o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia

sprawy, a w szezegdlnoéei:

udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjadnienia tredci
obowiazujacych przepisow,

niezwlocznego rozsirzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okredlenia terminu
jej zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalarwienia ich sprawy,

informowanie o przystugujgcych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

zatatwiania spraw wg kolejnosci wpltywu oraz stopnia pilnosei.

Postanewienia koncowe

§ 18.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryinych w SDS, w celu  zapewnienia

jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz

ochrony ich przed zmiszczeniem, uszkodzeniem Iub utrata okresla instrukcja obiegu

doliumentow.



§19.
‘Postepowanie z dolkumentami stanowigcymi tajemnicg prawnie chroniona regulujg odrebne
przepisy.
§ 20.

SDS przy znakowanin pism uzywa symbolu #SDS”.

§ 21.
1. Korespondencja wplywajaca do SDS podlega oznakowaniu data wplywu i dekretacji

przez Dyrektora.

(R

Pracownicy rejestruja otrzymana korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktore
prowadzg zgodnie z ..jednolitym rzeczowym wykazem akt”.

W SDS prowadzone sa nastepujace rejestry:

LJ

e korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
o skarg 1 wnioskow,

o wyjazdow stuzbowych,

e ksigzka kontroli,

e Lsiazka wyjsé poza SDS,

e rejestr wydanych upowaznien, pelnomocnictw,
s rejestr 0sob oczekujacych na przyjecie do SDS,

e rejestr aktow wewngtrznych,

§ 22.
1. Szczegodlowe zadania i odpowiedzialnosé pracownikéw SDS okreslaja indywidualne
zakresy czynnosei.

2. Uprawnienia i obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy.

§ 23.
Przy wykonywaniu zadan SDS wspélpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Pultusku.

§ 24.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

14



§ 25.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zalacznik

Struktura organizacyjna
DYBEKTOR
mgr ¥ukasz Ruszkows

STAROBTPA

Edwar ek _Wroniewski
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