Zalgcznik

~ do uchwaty Nr 73/701
Zarzadu Powiatu w Puttuske:
z dma 18 maja 2015r.

REG ULAM]N ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOML SAMOPOMOCY W PULTUSKU
PRZY UL. IGNACEGO DASZYNSKIEGO 3

I POSTANOWIFNIA OGOLNE _ .
1. Reou]amm Oroamzacyjny Srodow;skoweﬂo Domu Samopomocy W, Pultusku zwany_.
da]el regulaminem” okredla szczeéolowq organuac»;g. zakres oraz tryb pracy
Srodowiskow‘ego Domu Samopomocy. ' |

grodovnskowy Dom Samopornocy w Pu}tusku zwany dah—::J SDS"‘jest iednostlkar ,

Q]

budzetowq utworzonac na mocy uchwa%y Nr XXI/160/08 Rady- Powzatu z dnia
22.1X.2008 r.; W splame utworzema Srodow1skowego Domu Samopomocy-'-
wPuhuskuzpozn Zm. . ’ ' '

‘ 'SDS dz1ala W szczeoolnosm na podstaw1e

VT

,'1) ustawy z dma 1’7 marca 2004 IO pomocy spo%ecznej (Dz U Z 2015 T, ”.:;_""_"'ff_'..""_,.I"
'-_-,77) ustawy 7 dma 19 s;erpma ; 1994 T. 0 ochrome zdrow1a psychlcznego
(Dz.U. 22011+, Nr731 poz. 1375, zpozn zm.), - BT
3) ustawy z dma 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzm pow1atowym (Dz U .z 7013 .
‘ poz 595, z pézn. zm) , - '
: '4) ustawy z dma 27 sierpnia 2009 r. o ﬁnansach pubhcznych (Dz U z 2013 rA -
| _ poz. 885. /pozn zm) e - '
-5) ustawa z dma 29 -wrzesnia 1994 r.o rachunkowosc: (Dz U z 7013 T
- poz. 330, z pozn. zm) | 7 "
6) ustawy z dma 21 llstopada 7008 o p:a(.:gwnika'ch- 7 s'amorzadc')wych
(Dz U.z2014'r. poz 1202), - ' h
7). rozporzadzema Ministra Pracy 1 P()ll'[yixl Spoieczne; yA dma 9 grudnia 2010 r-
- W sprawie sr0d0w1skquch doméw samopomocy (Dz. U. Nt 238. poz. 1586. _

z pdzn. zm.).



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W PUETUSKU
PRZY UL. IGNACEGO DASZYNSKIEGO 3

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Regulamin Organizacyjny S'.rodowiskowego Domu Samopomocy w Puttusku zwany

dalej ,regulaminem” okresla szczegblowa organizacje, zakres oraz tryb pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pultusku zwany dalej ,,SDS” jest jednostka
budzetowsg utworzong na mocy uchwaly Nr XXI/160/08 Rady Powiatu z dnia

22.1X.2008 r, w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Pultusku z pozZn. zm.

SDS dziata w szezegblnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 r.

poz.163),

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego |

(Dz. U. 22011 r. Nr231, poz. 1375, z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz U.z2013r.

poz. 595, z p6ézn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.

poz. 885, z pozZn. zm.),

5) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330, z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 2} listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014 1. poz. 1202),

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

w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238, poz. 1586,

z pézn. Zm.).



§ 1.
1. SDS jest placéwka dziennego pobytu dla 0sdb niepetnosprawnych intelektualnie.
2. W SDS obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.
3. SDS kieruje Dyrektor, a w czasic jego nieobecnoéci wyznaczony przez niego
pracownik.
4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Pultusku.
. 5. SDS jest jednostka organizacyjna Powiatu Puttuskiego powolana do realizacji zadan o
powiatu z zakresu pomocy spolecznej, prowadzaca samodzielna gospodarke
finansowg w formie jednostki budzetowe;.

6. Siedziba SDS miesci si¢ w Pulttusku przy ul. Ignacego Daszyfiskiego 3.

§ 2.

1. SDS posiada 30 miejsc dla 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie.

2. SDS prowadzi dziatalnos¢ od poniedéiail;d do piétku w godzinach od 8%° — 16%.

3. Skierowanie do SDS i ustalenie odpkiatnogc’:i za pobyt uczestnika nastepuje w drodze
decyzji administracyjnej w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 roku
0 pomocy spolecznej wydawanej' przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pultusku na podstawie upowaznienia Starosty.

4. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Dyrektor Domu w poroiumieniﬁ

z osoba kierowana lub jej opiekunem.

II. Zadania i organizacja wewnetrzna Srodowiskowego Domu Samopomocy

1§30,
1. Celami dziatalnoici SDS sqwszczegélnoévc.i: -

1) ksztatltowanie podstawowych umiejgtnosci spotecznych podopiecznych do ich
potrzeb 1 mozliwosci — nawigzywanie kontaktéw, komunikowanie
si¢ z otoczeniem, wspolzycie w grupie itp.,

2) wdrazanie @ do  osiagania  optymalnego  poziomu = samodzielnosci
w podstawowych sferach zycia,

3) wszechstronne usprawnianie psychoruchowe,



3)
4)

3)
6)

wszechstronne usprawnianie psychoruchowe,

rozwijanie zainteresowan otoczeniem oraz ksztattowanie — umiejetnosci
funkcjonowania w nim,

rOZwWij anie poczucia wlasnej wartdéci oraz pewnos’ci,

odciazenie opiekundw od opieki nad osobami niepetnosprawnymi.

2. Zadaniami dziatalnosci SDS sg w szezegdlnosci:

)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie  zaje¢  terapeutycznych  odpowiednich do  mozliwosci
oraz zainteresowan uczestnikow, .
zapewnienie bezpieczefistwa na terenie SDS oraz w czasie pobytu w placéwee,
zapewnienie godnego traktowania, 7

reprezentowanie intereséw o0sdb niepelnosprawnych w spotecznosci lokalnej
oraz przeciwdziatanie spotecznej dekompensacji,

dazenie do pelnej integracji spofecznej. uczestnikéw poprzez ich aktywne
uczestnictwo w zyciu publiézh};iﬁ; spolecznym, kulturalnym, artystycznym,
sportowym, oraz rekreaci i turyétyce odpowiednio do ich zainteresowan

1 potrzeb.

HI. Zakresy obowigzkow

§ 4.

Do zadati Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4
- 5)

6)

7)

8)
9

czuwanie nad planowym i terminowym wykonaniem zadaa SDS,

zatrudnianie i1 zwalnianie pracown@kéw,

ustalanie zakresow czynnosei Prgcql\;yniké;zv,:

prowadzenie prawidlowe) gospodarkj powiefzonym mieniem,

opracowywanie 1 realizacja planu finansowego i uzyskarte ich akceptacji
ze strony organow Powiatu,-

reprezentowanie SDS na zewnatrz oraz skiadanie w jego imieniu o$wiadczen
z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp, sanitarnych i p. poz.,

wydawanie zarzadzen,

zapewnienie wlasciwego poziomu ustug,

(‘%3



10) analizowanie i zatwierdzanie planéw pracy, tematyki, form i metod zajeé
prowadzonych przez pracownikéw SDS,
11) zapewnienie pelnej opieki osobom korzystajacym ze $wiadczen SDS,

12) monitorowanie i dokonywanie okresowych ocen pracownikéw $DS.

§5S.
Do zadan Gl()whego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS,
- zgodnie z przepisami dotyczacymi finansoéw publicznych, -
2) prowadzenie rachunkéw bankowych,
3) dokonywanie prawidlowej klasyfikacji budzetowej,
4) opracowywanie projektow planow ﬁnansowych SDS,
5) przedkiadanie terminowo sprawozdan 1 rozliczenia dotacji,
6) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
7) kontrola kasy,
8) sporzadzanie list wynagrodzen,
9) odpowiedzialnos¢ za rozliczenia; z budzetem powiatu, podatkéw oraz
ubezpieczen spotecznych, 4 : |
10) analiza wykorzystania $rodkow bedacych w dyspozycji SDS i przédstawianie
stosownych wnioskéw, ; . |

11) terminowa realizacja $wiadczén. ="

1V. Dzial wspierajgco - aktywizujgcy

§ 6.
1. Pracownicy tego Dzialu stanowig zespol wspierajaco - aktywizujacy przygotowany =
do wykonywania zadai programowych zwigzanych ze wsparciem uczestnikéw SDS

i realizowaniem zadan aktywizujacych.

2. W sklad zespotu wchodza nastgpujacy pracownicy SDS:
1) pracownik socjalny, _

2) terapeuci, instruktorzy terapii zajeciowe;j,



3.

3)
4)
5)

opiekun,
psycholog,
Dyrektor SDS.

Do zadan dziahi wspierajgco — aktywizujacego nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)
6)
7)

wszechstronna diagnoza rozwoju psychoruchowego oraz zaburzen zachowania,
jak najwczesniejsze, wieloproﬁfdwe, NOWOoCZesne uspfawnienie TOZWOjUL
psychoruchowego oraz  kompensacja - zaburzonych  czynnosci  tak,
aby podopieczny mogt ,wjak najpetnie) 1 jak . najbardziej samodzelnie
funkcjonowaé w  spoleczefstwie  zgodnie = z jego moZﬁwOs’ciami
psychofizycznymi,

wiasciwe przygotowanie do ponownej adaptacji w §rodowisku poprzez:

a) systematyczne wdrazanie do obstugi w czynnos’ciach dnia codziennego,

b) ksztattowanie nawykéw higienicznych i kulturalnych,

c) dbanie o wyglad zewnetrzny,

d) ksztaltowanie umiejetnosei wspdlizycia i wspotdziatania w zespole,

e) rozwijanie samodzielnosci i aktjﬁrnos’cf spotecznej,

f) nauczanie samodzielnego pd'ru}‘sz.éﬁia sie,

g) ¢wiczenie sprawnosci manualhe;j,

h) uczenie stownego komunikowania sie z otoczeniem,

1) prowadzenie wszechstronnej aktywizacji uczestnikéw,

j) prowadzenie spotkan terapeutycznych rodzicow o charakterze grup wsparcia,
opracowanie  indywidualnych planéw  postepowania  wspierajaco —
aktywizujacego dla uczestnika SDS z uwzglednieniem postepowania wobec jego
rodzicow lub opiekundéw prawnych,
opracowywanie planéw pracy w terminie do 15 stycznia danego roku,
okresowa ocena efektow zaplanowanych celow pracy z uczestnikanmi zajeé,
prowadzenie dokumentacji zbiOrE;ej oré;:i:‘indywidualnej kazdego uczestnika,
zgodnie z wytycznymi zawaﬁymi w rozpdfzqdzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia S grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 238, poz.1586, z pézn. zm.).

w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy.



4. Wymienione wyzej zadania realizowane éq poprZé'z:

1)

2)
3)

wspélprace z innymi instytucjami o charakterze zdrowotnym, o§wiatowym
1 pomocy spotecznej,
prace indywidualng 1 zespofbwq psychologa i instruktora terapii zajeciowej,

opiekuna.

§ 7.

1. Psycholog dokonuje diagnozy dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego,

zdrowia fizycznego oraz poziomu funkcjonowania umystowego uczestmikow zajet,

2. Do obowiazkéw psychologa nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych podopiecznych oraz ich

" potrzeb,

konsultowanie wiasnych diaéﬁoi i spostheZeﬁ ze specjalistami z zakresu
psychiatrii, neurologii, rehabilifécji,-pedagogiki i innych dziedzin w zaleznosci
potrzeb podopiecznych,

proponowanie form oddzialywan wychowawczych i | terapeutycznych
personelowi terapeutycznemu w odniesieniu do poszczegodlnych podopiecznych,
stale czuwanie nad respektowaniem potrzeb emoéjonalnych, spolecznych
i poznawczych wszystkich podopiecznych przez personel SDS, '
eksponowanie sposobéw i form postepowania terapeutyézﬁego w odniesieniu

do indywidualnych potrzeb i mozliwosci podopiecznych:

. §8.

Do obowigzk6éw terapeuty, instruktora tefap:ii zajeciowej nalezy w szczegdlnoscei:

y

2)

3)

4)

5)
6)

opracowanie i realizacja planéw pracy uwzgi@dniajqcych mozliwosci, zdolnosci
1 r0zw0) podopiecznego,

prowadzenie zajeé terapeutycznycﬁ indywidualnych zgodnie z opracowanym
programem, planem pracy, -

prowadzenie dzienmika — dokumentowaniec w dzienniku pracy zajed
indywidvalnych ~ oraz  informacji  wskazanych ~w  rozporzadzeniu
o srodowiskowych domach samopomocy - nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu,
dbanie o bezpieczenstwo podopiecznych,

zyczliwy i taktowny stosunek do podopiecznych,

wzorcowe promowanie SDS w éi)c;}ecznos’ci lokalne;j i ponad lokalnej poprzez:



7)
8)
9)

10) dbanie o czysto$¢ 1 estetyczny wyglad odcinka pracy (pomieszcieﬁ’

a) organizowanie wszelkiego rodzaju imprez okolicznos’ciOWyCh (wynikajacych
w wlasnej inicjatywy), ' '
b) czynny udziat w konkursach okoliczno$ciowych o zasiegu ogélnopolskim,
powilatowym, gminnym,
¢) wzorowy i czynny udzial w imprezach i konkursach okolicznosciowych
organizowanych przez SDS,
dbanie o higiene osobista podopiecznych,

karmienie podopiecznych o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

pomoc podopiecznym przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych o ile stan

zdrowla tego wymaga,

1 wyposazenia), przynajmniej raz w tygodniu generalne sprzgtanie szafek, mycie

przedmiotéw codziennego uzytku.

11) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§9.

Do obowiazk6w pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

praca socjalna w tym przeprowadzame wywiadéw Srodowiskowych, _
utrzymanie statego kontaktu SDS Ze srodomsklem rodzmnym podoplecznych
doradztwo, prowadzenie i gotowosc niesienia pomocy podoplecznym
mieszkajacym samotnie w sytuaCJ ach pokonywama trudnosci dnia cod21enneg0,
Jezeli stan zdrowia podopiecznego tego wymaga,

wzorowe promowaniec SDS w s’rodo;wisku lokalnym i ponad lokalnym,

staty kontakt z przychodnia lekarska: ogolng, stomatologiczna, zdrowia
psychiczhego,

wspolpraca z PCPR oraz Os$rodkami Pomocy Spolecznej, wystepowanie
z wnioskami w sprawach przyznawania réznych form pomocy, '

zyczliwy 1 taktowny stosunek do podopiecznych, -

udzial w opracowywaniu planéw pracy;

prowadzenie dokumentacji indyix;iduainej ‘uczestnika SDS i dokumentacji
zbiorczej uczestnikoOw w oparciu-o wytyczne rozporzadzenia Ministerstwa Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 238, poz.1586, z pozn.
Zm.). W sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy,

przestrzeganie dyscypliny pracy.



§ 10.

Do obowigzkow opiekuna nalezy w szczegolnosei:

1y
2)
3)
4

3)

6)
7)

zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajed,

dbanie o higieng osobistg podopiecznych - uczestnikow,

karmienie uczestnika, o ile stan jego zdrowia wymaga tej czynnosct,

pomoc uczestnikom zajeé przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych, o ile stan
zdrowia wymaga tej pomocy, A o
dbanie o czystos¢ 1 estetyczny wyglad odcinka Apracy (pomies.zczeﬂ
1 Wyposazenia),

przestrzeganie dyscypliny pracy,

prowadzenie dokumentacji wskazanej przez kierownika jednoétki.

Y

V. Dzial administracyjno - gOSpodé} czy

§ 11.

1. Zadaniem dziatu jest zapewnienie administracyjnych, organizacyjnych i technicznych -

warunkéw funkcjonowania SDS, obejmuje on pi—acownika administracyjno -

biurowego, pokojowa (pracownik obstugi gospodarczej).

2. Do obowigzkéw pracownika administracyjne - biurowego nalezy w szczegolnoscel:

1)

2)
3)

4)

3)

prowadzenie  sekretariatu, ewidencjonowanie pism  przychodzacych
i wychodzacych z SDS, przestizegajac Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt orzﬁiztIﬁstmkcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania skiadnicy akt obowiqiz{uja[c'};rch w jednostee,

obshuga kompﬁtera, kserokopiarki, faksu;

sporzadzanie w;zelkich pism na komputerze, sporzadzanie zestawien
i sprawozdan wskazanych przez dyrektora jednostki,

dokonywanie zakupow -~ przestrzegajgc zasad ustawy o zamdwieniach
publicznych;

prowadzenie spraw kadrowych SDS i odpowiedniej dokumentacji dotyczacej akt
osobowych pracownikéw (ewidencja urlopdéw, czasu pracy, sporzadzanie

zakreséw czynnosci, umow o prace, itp.).

ds



6)
7

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen przez Dyrektora jedhostki,
prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych znaczkéw pocztowych,
materialow biurowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora SDS,

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przeprowadzanie rekrutacji na wolne stanowiska précy w SDS,

organizowanie naboru pracownika w drodze konkursu oraz w formie ogloszen,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, '
przestrzeganie dyscypliny pracy,

dbanie o stanowisko pracy.

3. Do obowigzkéw pokojowej (pracownika obstugi gospodarczej) nalezy

w szczegolnosei:

1)
2)

3)
4)

dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach SDS,

sprzatanic wszystkich pomieszczeri SDS miedzy innymi: Scieranie kurzu,
mycie podidg, codzienna dezynfekcja toalet,

mycie okien,

Wykbnywanie innych polecert Dyrektora SDS.

4. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla 'pos'zczegéinych‘ _

stanowisk nastepujgce symbole:

D
FK
0OA
PS
TZ
KA

- Dyrektor SDS,

- stanowisko do spraw finansowo — ksiegowych,

- stanowisko do spraw organizacyjno — administracyjnych,
- pracownik socjalny,

- terapia zajeciowa,

- kadry.



V1. Prawa i obowiazki uczestnikéw w SDS

|98}

§ 12,

Uczestnikami SDS moga byé osoby z niepelnosprawnodcig intelektualng,
W przypadku oséb, ktére po raz pierwszy wystapily o skierowanie do domu, decyzje
o skierowaniu do domu wydaje si¢ na czas okreslony, nie dhluzszy niz
3 miesigce, konieczny do dokonania przez zespot wspierajaco — aktywizujgcy oceny
mozliwosci zaproponowania osobie indywidualnego planu postepowania wsplerajqco_
—aktywizujacego oraz okresu, jaki bedzie niezbedny do jego reahzaql
Uczestnicy SDS maja prawo do korzystania z wszechstronnych i dostepnych form
terapii 1 pomocy, do ktérych nalezg w szczegblnosci: |

1) trening funkcjonowania w zyciu codziennym,

2) ftrening umiejgtnosci interpersonalnych i rozwiagzywania problemow,

3) trening umiejgtnosci spedzania czasu wolnego, _

4) terapia zajeciowa (komputerows,’ majsterkowame plastyczno - krawiecka,

kulinarna, kulturalno - o$wiatowa),

5) poradnictwo psychologiczne, psychoterapia, psychoedukacja.

6) pomoc w zalatwianiuv spraw urzedowych. |

7) pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych pomoc -

w zakupie lekow oraz dotarciu do jednostek ochrony zdroww

Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowych okolicznosciowych zaje¢ kulturalnych,
sportowych, rozrywkowych oraz turystycznych dla uczestnikéw SDS.
Uczestnicy SDS mogg wspdtuczestniczyé (wspoldziata¢) w tworzeniu réznych form
dziatalno$ci na rzecz os6b niepelnosprawnych ze $rodowiskiem lokalnym
i ponad lokainym.
Do obowigzkdw uczestnika nalezy w ézé-'z'iegélnééé_i:

1) aktywny udziat w zajeciach, o ‘

2) przestrzeganie zasad wspolzycia spoiecznego;

3) wuczestniczenie w prostych pfacach narzecz SDS,

4) przestrzeganie zasad bezpieczenistwa,

5) samodzielne na miarg swoich umiejgtnosci zaspakajanie swoich potrzeb,

6) przestrzeganie regulaminu i przyjetych zasad porzadkowych.

%19



7. Wprowadza si¢ mozliwos¢ skreslenia uczestnika z listy w nastepujgcych przypadkach
w przypadkach:

1) gdy podopieczny przejawia nieustajacg silng agresje wobec innych zagrazajac
ich zdrowiu, N |

2) gdy w sposéb razacy narusza porzadek i dyscypling w grupie, .

3) gdy przez dluzszy czas nie korzysta z zadnych proponowanjfch przez ferapeutc’)w
zaje¢ 1 nie widaC szans na zmiany w tym zakresie, z powodu diugotrwalej
cigglej nicobecnosci w SDS bez zasadnego usprawiedliwienia.

8. Decyzje o skresleniu podejmuje Dyrektor PCPR w Pultusku na wiosek Dyrektora

SDS po konsultacji z innymi pracownikami SDS.

VII. Dzialalnos¢ kontrolna

§13.

1. WSDS przeprowadza si¢ kontrolg wewnetrzna,
2. Kontrola obejmuje wszystkie fazy dzialalnogci SDS tj.:

1) plan dziatania,

2) oceng stopnia realizacji zadan, _

3) analizg zuzytych srodkow do osiggniecia okreslonego celu,

4) wyciaganie wnioskéw do kolejnych dziatasi.

3. Nakontrole wewnetrzng sklada sie:

1) samokontrola — obejmuje dzialania: kontrolne inicjowane przez pracownika,
ktore pozwalajg na natychmiastowsg likwidacje niedociagnig¢ w kazdej fazie
procesu,

2) kontrola funkcjonaina polegajaca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu,
ktéra sprawowana jest w postaci: _

a) koniToli wstgpnej- obejmuje czynnosci wstgpne przed podjeciem decyzji
zarzadzenia oraz przed zrealizowaniem wydatkuy;

b) kontroli biezgcej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji
1 polega na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci ich przebiegu;

¢) kontroli nastgpczej - dotyczy operacji juz wykonanych i polega na budowanie

stanu faktycznego i dokumentow.
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4. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosei,
3) rzetelnosei,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosei,
7) przestrzegania dyscypliny pracy,
8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzeganie ochrony danych osobowych.
VIIL Organizacja pracy SDS

§ 14.

1. Czas pracy pracownikéw SDS nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 godzin
pieciodniowym tygodniu pracy. J |

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad pracy pracownikow SDS:
od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8% 16%. | | 7

3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 .godzinnego
tygodnia pracy.

4. Pracownicy SDS zobowiazani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie ]isfy obecnosci. '

5. W SDS prowadzi sie ewidencje wyjs¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych.

6. Wyplata wynagrodzen nastepuje w dniach do 28 dnia kazdego miesiaca.

7. Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa sie za pisemna zgodq pracoWnika-

na wskazany rachunek bankowy w pisemnym os$wiadczeniu.

§ 15.
1. Interesanci SDS przyjmowani sa w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy SDS.
2. Dyrektor SDS przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien

tygodnia w godzinach pracy SDS.
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3. Rejestr przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw prowadzi upowazniony
pracownik SDS. -
4. Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski upowainioﬁy

pracownik ewidencjonuje w rejestrze skarg 1 wnioskow.

§ 16.

Wszyscy pracownicy sa zobowiagzani do zapoznania si¢ i przestrzegania Kodeksu
Pracy, przepisow Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Przeciwpozarowych, oraz zasad

zalatwiania spraw zawartych w Kodeksie Postepowania Adminisﬁacyjnego.

IX. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw. .

§17.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
i Dyrektor SDS stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej wlasciwe przepisy prawa
materialnego. ' ‘

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mieé wplyw na sposéb
zalatwienta sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyja$nienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygni@cié .s'praWy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) informowanie o przystugnjacych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé,

5) zalatwiania spraw wg kolejnosci wplywu oraz stopnia pilnosci.
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X. Postanowienia koncowe

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SDS, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed zniszczemem, uszkodzeniem Iub utratg okres$la Instrukcja

kancelaryjna.

§19.

Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ prawnie chroniong reguluja

odrgbne przepisy.
§ 20.

SDS przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,SDS”.

§ 21.

1. Korespondencja wplywajaca do SDS podlega oznakowamu data wplywu i dekretacp
przez Dyrektora.

2, Pracownicy rejestrujg otrzymana korespondenqe; w teczkach przedmlotowych ktore L

prowadzg zgodnie 7 ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
3. W SDS prowadzone sa nastepujace rejestry:
1) korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
2) skargi wnioskow,
3) wyjazddw stuzbowych,
4) ksigzka kontroli,
5) ksigzka wyj$¢ poza SDS,
~ 6) rejestr wydanych upowaznien, petnomocnictw,
7) rejestr 0s6b oczekujacych na przyjecie do SDS,
8) rejestr aktow wewnetrznych,
§22.

1. Szczegdlowe zadania i odpowiedzialnoéé pracownikéw SDS okreslaja indywidualne

(\(\14

zakresy czynnosci.

2. Uprawnienia i obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy.



§ 23.
Przy wykonywaniu zadan SDS wspolpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Puttusku.

§ 24.

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

§ 25.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zalacznik

Struktura organizacyjna
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