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w sprawie uchwalenia Regulaminu
.S"rodowiskowego Domu Samopomocy w Pultusku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W PULTUSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Puttusku zwany dalej
sregulaminem”  okresla szczegélowa organizacje, | zakres oraz tryb pracy
Srodowiskowego Domu Samopomocy, zwanego dalej ,,Domem” lub ,,SDS”.

2. Obowiazek zapoznania si¢ z regulaminem majg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Domu oraz uczestnicy korzystajgcy z zajeé.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg uczestnikéw oraz wszystkich pracownikéw Domu bez

wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 2.

Dom dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci w oparciu o:

1) Ustawg z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020r. poz. 1876,
Z pdzn. zm.).

2) Ustawe z dnia 19 sierpnia 1994r. 0.ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 685).

3) Ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920, z pdzn. zm.).

4) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.

poz. 305, z pdzn. zm.).



5) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217, z pbzn. zm.).

6) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22019 .
poz. 1282, z pézn. zm.).

7) Ustawe z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 372, z p6zn. zm.).

8) Ustawe z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

9) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

10) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r.
W sprawie s'rodpwiskowych domo6w samopomocy (Dz. U. z 2020 r. poz. 249).

11) Uchwale;. Nr XX1/160/08 Rady Powiatu w Pultusku z dnia 22 wrzesnia 2008r.

- w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pultusku i nadania mu
statutu, z pozn. zm.

12) Wytyczne Starosty Puttuskiego - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

13) Statut Domu.

14) Postanowienia niniejszego regulaminu.

§3.

1. SDS jest jednostka budzetows Powiatu Puttuskiego typu "A i B" przeznaczona dla 60
0s6b przewlekle psychicznie chorych oraz niepetnosprawnych intelektualnie,
uczestnikow z niepelnosprawnosciami sprz¢zonymi lub spektrum autyzmu, ktorzy
posiadaja orzeczenie o znacznym stopniu niepeinosprawnodci wraz ze wskazaniem
koniecznodci statej lub dlugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze
znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji.

2. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Dyrektor Domu w porozumieniu
z osoba kierowana lub jej opiekunem.

3. Osoby oczekujace na decyzje administracyjna, za zgoda Dyrektora Domu, moga

korzysta¢ z zajeé klubowych organizowanych na terenie SDS.



§ 4.
1. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zamknigcia Domu na okres lacznie nie dtuzszy niz 15 dni
roboczych w roku kalendarzowym.
2. Termin zamknigcia Domu ustala si¢ po uprzednim zasiegnieciu opinii uczestnikéw lub
ich opiekunow.
3. Zamknigcie Domu moze nastapi¢ po uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym
wyprzedzeniem, jednostki prowadzacej oraz wydziatu wlasciwego do spraw pomocy

spotecznej Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Rozdzial 11

Zadania Domu

§ 5.

1. Dom dziafa przez 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie w systemie zmianowym,
w godzinach od 7% do 17%,w tym:

— przynajmniej przez 6 godzin dziennie prowadzi sie zajecia z uczestnikami na
terenie Domu; ,‘

— pozostate 2 godziny przeznacza sie na przygotowanie do zajqc'; zapewnienie opieki
uczestnikom w trakcie dowozu, cz_:ynnos',ci porzadkowe, uzupetnienie niezbednej
dokumentacji.

2. Dom swiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespotowych treningéw
samoobstugi i treningéw umiejgtnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu
lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego
1 funkcjonowania w zyciu spolecznym dla 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie oraz
0sob przewlekle psychicznie chorych dostosowanych do potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych tych osob, w szczegdlnoscei:

1) trening funkcjonowania w Zzyciu codziennym, w tym: trening higieniczny oraz
dbatosci o wyglad zewnetrzny, trening porzadkowy, trening kulinarny, trening
umiejetnosci praktycznych, trening budzetowy, trening prozdrowotny;

2) trening umiejgtnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztattowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,
z innymi osobami w czasie zakupoéw, w osrodkach komunikacji publiczne;,

w urzedach, w instytucjach kultury;
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3) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych;

4) trening umiej¢tnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
i wspomagajacych sposobéw porozumiewania si¢, w przypadku 0s6b z problemami
w komunikacji werbalne;.

5) poradnictwo psychologiczne;

6) pofnoc w zalatwianiu spraw urzedowych;

7) pom’bc W dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekow, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia;

8) niezbedng opieke, w szczegdlnosci dla uczestnikow, o ktérych mowa w art. Slc
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej, zgodnie z § 14
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r.
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy ;

9) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacjg.

10) inne formy postepowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na

przystosowanym stanowisku pracy.

§ 6.

. Dom $wiadczy uélugi dla uczestnikéw zgodnie z indywidualnym planem
przygotowanym przéz zespol wspierajaco - aktywizujacy, realizowanym
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

. Zesp6t wspierajaco - aktywizujgcy powotuje Dyrektor Domu.

. W sklad zespolu wspierajgco - aktywizujacego wchodza: psycholog, pracownik
socjalny, instruktor lub instruktorzy terapii zajgciowej, osoby posiadajgce inne
specjalistyczne  kwalifikacje zawodowe, ktore beda odpowiadaty —rodzajowi
i zakresowi ustug $wiadczonych w domu. Praca zespotu wspierajgco - aktywizujgcego
jest dokumentowana.

. Zespol wspierajaco - aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co
najmniej raz na 6 miesigcy, celem oméwienia realizacji indywidualnych planow
postepowania wspierajgco - aktywizujacego 1 osiggnietych rezultatow, a takze

ewentualnej mozliwosci ich modyfikacji.



§7.

Dom moze zapewni¢ transport dla uczestnikéw, ktérzy nie sg zdolni do samodzielnego
dotarcia do placowki oraz dla oséb bedacych spoza miasta Puftuska. Podczas
przejazdu uczestnicy objeci sa opiekag co najmniej jednego opiekuna. Miejsce
przywozu i dowozu uczestnika uzgadnia si¢ z rodzicem/opiekunem.

Za dojscie/dojazd z domu na przystanek busa i z przystanku do domu odpowiedzialny
jest rodzic/opiekun.

Awaria samochodu lub inne zdarzenie losowe moze by¢ powodem odwolania
dowozenia do Domu.

Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goracego

positku w ramach treningu kulinarnego.

§ 8.

Dom w celu realizacji swoich zadan wspoétpracuje z:
1) rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestnikow:
— pozyskiwanie informacji o aktualnym stanie zdrowia uczestnika;
— informowanie o zmianie samopoczucia uczestnika;
— kontakt w celu aktualizacji dokumentacji zbiorczej uczestnika oraz
przeprowadzania wywiadow srodowiskowych w miej séu zamieszkania,
— udzial rodzicow/opiekunéw w  imprezach okolicznosciowych oraz
organizowanych wycieczkach.
— ulatwianie dostepu uczestnikom do ustug stuzby zdrowia poprzez dowozenie
na wizyty lekarskie.
2) powiatowym centrum pomocy rodzinie oraz osrodkami pomocy spotecznej;
3) poradniami zdrowia psychicznego i innymi zakladami opieki zdrowotnej;
4) powiatowym urzedem pracy;
5) organizacjami pozarzagdowymi;
6) kosciotem;
7) instytucjami kultury;
8) placéwkami oswiatowymi;
9) jednostkami $wiadczacymi ustugi dla oséb niepetnosprawnych, w tym:
warsztatami terapii zajgciowej, domami pomocy spolecznej, Srodowiskowymi

domami samopomocy;
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10) prasa lokalna;
11) innymi osobami lub podmiotami dziatajacymi na rzecz integracji spotecznej 0s6b

niepetnosprawnych intelektualnie i przewlekle psychicznie chorych.

. Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy

§9.

Dom reprezentuje na zewngtrz Dyrektor.
Domem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik.
W SDS obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.
Dyfektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Puttuskiego.
Dyrektor odpowiada za prawidlows realizacje dzialalnosci statutowej oraz wiasciwe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Domu.
W Domu Dyrektor zatrudnia pracownikéw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Domu, w tym:
1) pracownikow dziatu wspierajgco-aktywizujgcego:

a) psychologa;

b) pracownika socjalnego;

¢) instruktora lub instruktoréw terapii zajeciowej;

d)n osoby posiadajgce inne specjalistyczne kwalifikacje zawodowe, ktore bedg

odpowiadaty rodzajowi i zakresowi ustug $wiadczonych w domu;

2) pracownikéw dziatu administracyjno-ksiggowego:
a) gtéwnego ksiggowego;
b) referenta ds. kadr i administracji;
c) pracownika biurowego;
d) pracownika administracyjno - ksiggowego;
e) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
3) pracownikoéw obstugi:

a) kierowca.



7.

10.

11.

12.

W Domu mogg by¢ zatrudnieni inni pracownicy niezbedni do prawidlowego
funkcjonowania Domu.
Wskaznik zatrudnienia pracownikéw zespotu wspierajaco - aktywizujacego Domu
wynosi nie mniej niz 1 etat na:

1) 7 uczestnikoéw typu A,

2) 5 uczestnikow typu B.
W przypadku uczestnikéw z niepetnosprawnosciami sprzezonymi lub spektrum autyzmu,
bedacych uczestnikami typu A i B, wskaznik zatrudnienia pracownikéw zespolu
wspierajgco - aktywizujacego wynosi nie mniej niz 1 etat na 3 uczestnikow.
Dyrektor jako Administrator, w procesach przetwarzania danych uwzglednia charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych o r6znym prawdopodobienistwie i wadze zagrozenia. Jednoczesnie zatwierdza
i wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyijne, éby przetwarzanie odbywato si¢
zgodnie z przepisami prawa ochrony danych osobowych.
Dyrektor realizuje ustawowe zadania zabeépieczenia 1 ustala zasady przetwarzania
danych osobowych, o0séb ktérych dane dotycza, w szczegdlnosci dane osobowe
uczestnikow, opiekunéw prawnych oraz pracownikéw i wspdtpracownikéw jednostki.
Dyrektor sprawuje nadzor poprzez wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych
realizujgcego przepisy prawa ochrony danych oso_bolwych w zakresie  zadan
wymienionych w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio administratorowi zgodnie

z przepisami prawa o ochronie danych osobowych.

§ 10.

Szczegbtowa strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zalgeznik do niniejszego Regulaminu o tresci "Struktura organizacyjna Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Puttusku".

1.

§ 11.
Dom przy oznakowaniu spraw i akt postuguje si¢ symbolem SDS.SYMBOL.NR.ROK
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2. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczego6lnych

stanowisk nastepujace symbole:

D - Dyrektor SDS,

FK - stanowisko do spraw finansowo — ksiggowych,

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

TZ - terapia zajeciowa,

KA - kadry,

IOD  — Inspektor Ochrony Danych.

§ 12.

Dyrektor Domu opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci Domu w roku budzetowym zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie

srodowiskowych doméw samopomocy, ktére przesyta jednostce prowadzacej, a takze

wlasciwemu do spraw pomocy spotecznej wydziatowi urzedu wojewodzkiego w terminie do

dnia 15 lutego po okresie sprawozdawczym.

§13.

Prowadzona ksiegowos¢ przez Dom obejmuje:

1.
2.

Dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
Przyjmowanie dokumentow ksiggowych i ich kontrola, dekretowanie, uzgadnianie '
wyciagéw bankowych oraz ich bilansowanie.

Dokonywanie rozliczen z tytutu zawartych umoéw o pracg na podstawie list obecnosci
oraz umow cywilno - prawnych na podstawie przedtozonych rachunkow;
Sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie otrzymanych $rodkow finansowych.
Rozliczanie delegacji, przejazdéw stuzbowych oraz innych wydatkéw rzeczowych
Domu.

Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidziane]j ustawg.
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Rozdzial IV

Procedura przyjecia do uczestnictwa w zajeciach Domu

§ 14.
Whniosek o skierowanie do domu, zainteresowany sklada do osrodka pomocy
spotecznej wiasciwego ze wzgledu na jego miejsce zamieszkania. Do wniosku
zainteresowany dotgcza zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza psychiatre lub
lekarza neurologa, o wystepujacych zaburzeniach psychicznych oraz zaswiadczenie
lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do uczestnictwa
w zajeciach prowadzonych w Domu, a takze orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
Decyzje o przyznaniu pomocy Ww postaci ustug Swiadczonych przez Dom
wydaje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku z upowaznienia

Starosty Pultuskiego.

. Po raz pierwszy uczestnicy przyjmowani sg do Domu na okres nie diuzszy niz

3 miesigce w celu dokonania przez zespél wspierajagco - aktywizujacy oceny
mozliwosci  zaproponowania osobie = indywidualnego planu  postgpowania
wspierajaco - aktywizujacego i okresu jego realizacji.

Po dokonaniu oceny i przygotowaniu indywidualnego planu wspieraja(co. -
aktywizujgcego kieruje si¢ uczestnika na czas okreslony niezbedny do realizacji
indywidualnego planu postepowania wspierajaco - aktywizujacego z mozliwoscia jego

przedtuzenia.

Rozdzialt V

Prawa i obowiazki uczestnikow w SDS

§ 15.

1. Uczestnicy Domu majg prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

poszanowania godnosci i podmiotowosci;

ochrony danych osobowych;

bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego;

poszanowania i respektowania jego potrzeb wyzszego rzedu;
uzyskiwania petnej informacji o zasadach przebywania w Domu;

udzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych;
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7) tworzenia samorzadu uczestnikdw;
8) korzystania z pomieszczen oraz terenu posesji Domu przy ul. Bialowiejskiej 5.
9) skladania wnioskow i skarg do Dyrektora Domu oraz jednostek sprawujgcych nadzor
nad dziatalno$ciag Domu.

2. Uczestnicy SDS majg prawo do korzystania z wszechstronnych i dostepnych form terapii
i pomocy, w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych oraz pomocy
w zakupie lekéw i dotarciu do jednostek ochrony zdrowia.

34. Dopuszcza sie prowadzenie dodatkowych okolicznosciowych zaje¢ kulturalnych,
sportowych, rozrywkowych oraz turystycznych dla uczestnikow SDS.

4. Uczestnicy SDS moga wspéluczestniczyé (wspoltdziala¢) w tworzeniu réznych form
dzialalnosci na rzecz o0sdb niepelnosprawnych ze Srodowiskiem lokalnym

1 ponad lokalnym.

§ 16.
Do obowigzkéw o0sob pfzebywajqcych w Domu nalezy przestrzeganie regulaminu Domu,
w tym:
1. systematycznie i aktywne uczestniczenie w zajeciach;
2. przestrzeganie ustalonego czasu zaj¢c 1 porzadku;
3. przestrzeganie obowigzujacych w Domu przepisow i regulaminow;
4. dbalosé¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny;
5. dbatos¢ o estetyké- Domu i sprz¢t bedacy na wyposazeniu Domu;
6. uczestnictwo w zajeciach treningowych, terapeutycznych, rehabilitacyjnych
i kulturalno - integracyjnych organizowanych przez Dom;
7. przestrzeganie zasad wspOlzycia spotecznego, w tym: poszanowania przekonan,
pogladéw 1 zainteresowan innych osob przebywajacych w Domu, wzajemnej

zyczliwosci w stosunku do siebie, jak rowniez do personelu.

§ 17.
Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy W porozumieniu z zespolem
wspierajgco - aktywizujagcym moze wystgpi¢ do Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie o uchylenie decyzji administracyjnej o skierowaniu uczestnika SDS
w nastepujacych przypadkach:
1) gdy uczestnik przejawia nieustajaca silng agresj¢ wobec innych zagrazajac ich

zdrowiu;
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2) gdy w sposdb razacy narusza porzadek i dyscypline w grupie;
3) gdy przez dtuzszy czas nie korzysta z zadnych proponowanych przez terapeutow
zaje¢ i nie wida¢ szans na zmiany w tym zakresie, z powodu dlugotrwatej ciggtlej

nieobecnosci w SDS bez zasadnego usprawiedliwienia.

Rozdzial VI
Zasady przestrzegania porzadku i dyscypliny

§ 18.
Przy wykonywaniu zadan pracownik w szczegdlnosci: _
1) dba o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznos¢;
2) kieruje si¢ zasadg dobra uczestnikoéw i ich rodzin oraz poszanowania ich
godnosci 1 prawa samostanowienia;
3) zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow uzyskane w toku
czynnos$ci zawodowych;

4) na biezaco i rzetelnie dokumentuje pracg.

§ 19.
1. W Domu przeprowadza si¢ kontrole wewnetrznag.
2. Kontrola obejmuje wszystkie fazy dziatalnosci Domu tj.:
1) plan dziatania,
2) ocene stopnia realizacji zadan,
3) analize zuzytych srodkow do osiggniecia okreslonego celu,
4) wyciaganie wnioskéw do kolejnych dziatan.
3. Nakontrolg¢ wewnetrzng sktada sie:
1) samokontrola — obejmuje dziatania kontrolne inicjowane przez pracownika, ktore
pozwalaja na natychmiastowa likwidacje niedociagnig¢ w kazdej fazie procesu,
2) kontrola funkcjonalna polegajaca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu, ktéra
sprawowana jest w postaci:
a) kontroli wstepnej- obejmuje czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji
zarzadzenia oraz przed zrealizowaniem wydatku;
b) kontroli biezacej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji

i polega na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci ich przebiegu;
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c) kontroli nastepczej - dotyczy operacji juz wykonanych i polega na budowanie

stanu faktycznego i dokumentow.

4. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:

o
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1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowoscl,

6) skutecznosci,

7) przestrzegania dyscypliny pracy,

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzegania przepisdéw ochrony danych osobowych.

Rozdzial VII
Organizacja pracy SDS

§ 20.
Czas pracy pracownikoéw SDS nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 godzin
pieciodniowym tygodniu pracy.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgod¢ na
inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.
Pracownicy SDS zobowigzani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

W SDS prowadzi si¢ ewidencje wyjs¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych.

§ 21.
Interesanci SDS przyjmowani sg w kazdy dzief tygodnia, w godzinach pracy SDS.
Dyrektor SDS przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien
tygodnia w godzinach pracy SDS.
Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskéw prowadzi upowazniony

pracownik SDS.
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Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 22.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SDS, w celu zapewnienia
jednolitego  sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub utrata okresla instrukcja
kancelaryjna.

§ 23.
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice prawnie chroniong reguluja

odrgbne przepisy.

§ 24.

Korespondencja wptywajaca do SDS podlega oznakowaniu data wpltywu i dekretacji
dokonywanej przez Dyrektora.
Pracownicy rejestrujg otrzymang korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktére
prowadzg zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
W SDS prowadzone sa nastepujace rejestry:

1) korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

2) skarg i wnioskow,

3) wyjazdow stuzbowych,

4) ksiazka kontroli,

5) ksigzka wyj$é poza SDS,

6) wydanych upowaznien, petnomocnictw,

7)  0s6b oczekujacych na przyjecie do SDS,

8) aktow wewnetrznych.

§ 25.
Przy wykonywaniu zadan SDS wspélpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Pultusku.

§ 26.

Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy podlega uzgodnieniu

' 13
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z Wojewoda Mazowieckim.



§ 27.

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

§ 28.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AW Y
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