) Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin  Organizacyjny  Srodowiskowego  Domu Samopomocy w  Reszlu
jest dokumentem okreslajgcym szczegélowa organizacje, zakres dzialania, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow w nim
zatrudnionych i jest zgodny z:
— Ustawg o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. (t.j. Dz. U. 2 2017 r., poz. 1769 z
pézn. zm.)
— Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku w
sprawie $rodowiskowych domow pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 238, poz. 1586 ze
Zm.)
— Ustawg o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994 r. (t.j. Dz. U. z
2017r., poz.882 z poézn. zm.)
— Statutem Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu z dnia 19 lutego 2018 r.
(Uchwala Rady Miejskiej w Reszlu Nr L1/347/2018

§ 2.

llekro¢ w regulaminie mowi sig o:

1) Statuciec — nalezy przez to rozumie¢ Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Reszlu,

2) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu,

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Reszlu,

4) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Ksiggowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Reszlu.

§ 3.

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu, zwany dalej "Domem", jest jednostka
organizacyjna Gminy Reszel dzialajaca w formie jednostki budzetowej nie posiadajacej
osobowosci prawnej majaca swoja siedzibe w miejscowosci Reszel Gmina Reszel.

2. Dom jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujagcym zadania z pomocy spolecznej
z zakresu administracji rzadowej okreslane Ustawg o pomocy spolecznej.
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—

. Dom dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Domu,

niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska
i Burmistrza Reszla.

. Terenem dzialania Domu jest Gmina Reszel.
. Pierwszenstwo kierowania do Domu maja mieszkancy Gminy Reszel.
. Osoby z gmin osciennych moga by¢ kierowane do Domu na podstawie porozumienia

zawartego z organami jednostek samorzadu terytorialnego wlasciwymi ze wzglgdu na
miejsce osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do SDS powierzajacymi realizacje zadania
publicznego.

. Dom przeznaczony jest dla 82 osob powyzej 18 roku zycia (obojga plci), prowadzony jest

w dwoch odrgbnych budynkach, w tym gléwny budynek znajduje sig¢ przy ul. Podzamcze 1
a drugi budynek - przy ul. Podzamcze 1a.

. Uczestnikami domu sg osoby:

1) przewlekle psychicznie chorych — typ A
2) uposledzone umystowo — typ B
3) wykazujace inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych — typ C.

Rozdzial 11
Zarzadzanie i organizacja Domu

§ 4.

. Skierowanie do Domu oraz ustalenie odplatnosci za pobyt nastgpuje w drodze decyzji

administracyjnej wydanej przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Reszlu.

. Pobyt w Domu nast¢puje za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego.
. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Kierownik Domu w porozumieniu

z uczestnikiem lub jego opiekunem.

§ 5.

. Dom jest placowka dziennego pobytu czynng przez 5 dni w tygodniu (od poniedziatku

do piatku) po 8 godzin dziennie.

. Zajecia z uczestnikami prowadzi si¢ przez przynajmniej 6 godzin dziennie, pozostaly czas

przeznaczony jest na czynnosci porzadkowe, przygotowanie do zajgé, uzupelnienie
dokumentacji, zapewnienie opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub
odwozenia do miejsca zamieszkania.

. Po uzgodnieniu z uczestnikami lub ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwo$¢é zamkniecia

Domu w czasie ferii lub wakacji na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych, po uprzednim
poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem, Burmistrza Reszla 1 Wydzialu
Polityki Spolecznej Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie.

§ 6.

. Domem kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za caloksztalt funkcjonowania Domu.
. Kierownika zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Burmistrz Reszla.
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3. Kierownik jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Domu oraz wykonuje
w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

4. Kierownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) kierowania pracami oraz reprezentowania Domu na zewnatrz,

2) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) zatrudniania kadry i podziatu zadan,

4) opracowania programu dzialalnosci i sporzadzania planéw pracy oraz nadzoru nad ich
realizacja,

5) ustalania rocznego planu finansowego,

6) sporzadzania corocznego sprawozdania z dzialalnosci Domu,

7) merytorycznego nadzoru pracy zespolu wspierajaco — aktywizujacego,

8) dbania o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug.

5. Kierownik lub osoba przez niego upowazniona organizuje co najmniej raz na szesé
miesigcy szkolenia wewngtrzne dla pracownikow zespolu wspierajgco — aktywizujacego w
zakresie tematycznym wynikajacym ze zgloszonych przez nich potrzeb zwigzanych z
funkcjonowaniem Domu.

6. W trakcie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo w zakresie administrowania placowka
sprawuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik.

§7.

. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegtych mu pracownikow.

2. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania,  podzialu  czynnosci 1  indywidualnej  odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy zatrudnia odpowiednio do potrzeb,
osoby posiadajace nastgpujace kwalifikacje zawodowe:

1) terapeuta

2) instruktor terapii

3) psycholog

4) opiekun/asystent osoby niepelnosprawne;j

5) pracownik socjalny

6) glowny ksiggowy

7) pracownik ds. kadr i plac

8) kierowca-pracownik gospodarczy

9) inny personel niezb¢dny do prawidlowego funkcjonowania domu

4. W celu realizacji zadan Kierownik wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty

dotyczace funkcjonowania Domu.

f—

5. Do zadan terapeuty i instruktora terapii nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikow, z ktérymi prowadzi zajecia
terapeutyczne, zglaszanie zapotrzebowania na materialy do zaje¢,

2) prowadzenie zajeé¢ terapeutycznych, indywidualnych i grupowych, zgodnie z rocznym
planem pracy Domu i zakresem czynnosci pracownika,

L



3) uczestniczenie w pracach zespolu wspierajaco — aktywizujacego, w szczegdlnosci
dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania uczestnikow,

4) prowadzenie dokumentacji zaje¢ indywidualnych i grupowych,
5) dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow, czystosc i estetyke w Domu i na posesji,

6) promowanie Domu w spolecznosci lokalnej poprzez organizowanie imprez
okolicznosciowych oraz udzial w spotkaniach integracyjnych z innymi Srodowiskowymi
Domami Samopomocy lub placéwkami opiekunczymi,

7) wspolpraca z rodzinami uczestnikow, pracownikami socjalnymi MOPS i innymi
stuzbami spolecznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w celu zapewnienia integracji
spolecznej uczestnikow.

6. Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie diagnozy dotyczacej stanu zdrowia psychicznego i emocjonalnego oraz
sposobu funkcjonowania w spotecznosci,

2) uczestniczenie w pracach zespolu wspierajagco — aktywizujacego, w szczegdlnosei
dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania uczestnikow,

3) prowadzenie zaje¢¢ terapeutycznych indywidualnych i grupowych, zgodnie z rocznym
planem pracy Domu i indywidualnymi planami post¢gpowania wspierajaco -
aktywizujacego,

4) prowadzenie pracy z rodzinami uczestnikow,

5) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych uczestnikow, proponowanie
form oddzialywan terapeutycznych.

7. Do zadan opiekuna i asystenta osoby niepelnosprawnej nalezy w szczegélnosci:

1) dbanie o higieng i bezpieczenstwo uczestnikow,

2) dbanie o czystos¢ i estetyke w Domu i na posesji,

3) wspieranie uczestnikow w rozwigzywaniu problemow socjalno — bytowych,

4) prowadzenie treningdw umiejetnosci spolecznych po przeszkoleniu i nabyciu
doswiadczenia w tym zakresie,

5) opieka w trakcie dowozu i odwozu uczestnikow Domu,

6) pomoc terapeutom w prowadzeniu zaje¢ grupowych.

8. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnoscei:

1) rozpoznawanie sytuacji socjalno-bytowej uczestnika i jego rodziny,

2) ocena funkcjonowania spolecznego uczestnika,

3) utrzymywanie kontaktu i wspoélpraca z rodzinami lub opiekunami uczestnikow oraz
instytucjami ich wspierajacymi,

4) prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow,

5) poradnictwo socjalne

9. Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,
4
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10.

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z
planem finansowym Domu,

4) opracowywanie planéw finansowych i terminowe sporzadzanie, okreslonej przepisami
prawa, sprawozdawczosci z ich wykonania,

5) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu,

6) realizacja zawartych przez Dom umow,

7) organizacja i nadzor nad prawidlowym przebiegiem i1 rozliczeniem srodkow
pienigznych, skladnikow majatkowych (Srodkow trwatych i wyposazenia) oraz
magazynowych.

Do zadan pracownika do spraw kadr i plac nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie sekretariatu Domu,

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Domu

3) przechowywanie i ewidencjonowanie akt i zarzadzen Domu

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

5) prowadzenie wynagrodzen pracownikow,

6) wyposazenie jednostki w niezbedne materialy biurowe i materialy do prowadzenia
zajec¢ terapeutycznych.

§ 8.

1. Pracownicy zespotu wspierajgco-aktywizujgcego zatrudnieni w Domu zobowigzani sa do:

1) przestrzegania obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych aktow
dotyczacych funkcjonowania Domu,

2) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,

3) poszanowania praw 1 godnosci uczestnikow ze szczegélnym uwzglednieniem
zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku prowadzonych zajec,

4) sumiennego oraz rzetelnego wywigzywania si¢ ze swoich obowigzkow,

5) wspoldziatania przy ustalaniu indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco —
aktywizujgcego,

6) prowadzenia dziennika dokumentujacego pracg pracownikéw zespolu wspierajaco-
aktywizujacego, w ktorym zamieszczone sa adnotacje dotyczace codziennych zajec
indywidualnych i grupowych z uczestnikami,

7) uczestniczenia w co najmniej raz na 6 miesiecy w posiedzeniach zespolu celem
omowienia realizacji indywidualnych planéw postgpowania wspierajgco — aktywizujacego
uczestnikow i osiggnigtych rezultatow oraz ewentualnej modyfikacji planow,

8) utrzymywania kontaktu i wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,

9) przygotowywania i realizacji rocznych harmonograméw pracy w poszczegolnych
pracowniach,

10) dbania z nalezyta starannoscig o majatek Domu oraz odpowiedzialnosci za sprzet
znajdujacy si¢ w pracowniach.

Szczegolowe zadania poszczegdlnych pracownikéw zostang okreslone w zakresach
CZynnosci.

§9.

. Celem dzialalnosci Domu jest zapewnienie uczestnikom wsparcia spolecznego

pozwalajacego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb zyciowych, usamodzielnienie
1 integracje spoleczna.

o



2. Ushugi Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuja w szczegdlnosci:

a) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym trening dbalosci o wyglad
zewnetrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi;

b) trening umieje¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami, z
innymi osobami w czasie zakupow, w urzedach, w instytucjach kultury;

¢) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych;

d) poradnictwo psychologiczne;

e) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;

f) pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i
pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekoéw, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia;

g) niezbedng opieke:

h) terapie ruchowa, w tym : zajgcia sportowe, turystyke i rekreacje;

1) inne formy post¢powania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w ramach pracy chronionej na
przystosowanym stanowisku pracy.

3. Dom zapewnia w miar¢ mozliwosci dodatkowo uczestnikom Domu ustugi transportowe,
polegajace na dowozeniu na zajgcia z miejsca zamieszkania lub innego miejsca,
uzgodnionego z Kierownikiem Domu i odwozeniu po zajeciach.

4. W ramach dzialalnosci Domu, za zgoda kierownika Domu, w wyznaczonych przez niego
dniach i godzinach, odbywaja si¢ zaj¢cia klubowe przeznaczone dla 0sob oczekujacych na
przyjecie do Domu oraz bylych uczestnikow.

5. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie gorgcego
positku przygotowanego w ramach treningu kulinarnego.

§ 10.

1. W wykonywaniu celow oraz zadan okreslonych w § 9 Dom wspétpracuje z:

1) rodzinami i opiekunami uczestnikow,

2) osobami pozostajacymi w bliskiej relacji z uczestnikami,

3) spolecznoscia lokalna,

4) osrodkami pomocy spotecznej,

5) poradniami zdrowia psychicznego i innymi placowkami opieki zdrowotnej,

6) szpitalem psychiatrycznym,

7) powiatowym urzedem pracy,

8) organami administracji rzadowej i samorzadowej,

9) organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalno§¢ w zakresie pomocy
spolecznej,

10) osobami prawnymi 1 jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na podstawie
przepisow o stosunku Panstwa do Kosciola Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
stosunku Panstwa do innych kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancji
wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie pomocy spolecznej,

11) osrodkami kultury i organizacjami kulturowo-rozrywkowymi,
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12) placowkami os$wiatowymi, innymi jednostkami $wiadczacymi ushugi dla osob
niepelnosprawnych, w tym: warsztatami terapii zajgciowej, zakladami aktywizacji
zawodowej, spoldzielniami socjalnymi, centralami i klubami integracji spoleczne;j,

13)innymi osobami lub podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spolecznej
uczestnikow.

. Dzialania Domu moga by¢ wspierane przez opiekunéw uczestnikow oraz wolontariuszy.

Sl

. Kierownik i pracownicy zatrudnieni do realizacji podstawowych zadan Domu stanowig
zespol wspierajaco — aktywizujacy, ktorego gléwnym celem jest udzielanie uczestnikom
wsparcia w zakresie aktywizacji, rehabilitacji 1 integracji spolecznej.

. Zespol wspierajaco — aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz na
6 miesigcy w celu omodwienia realizacji indywidualnych planow postgpowania
wspierajaco — aktywizujacego i osiggnietych rezultatow, a takze ewentualnych mozliwosci
ich modyfikacji.

. Indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacego jest realizowany
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.
. Indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujgcego dostosowany jest

do indywidualnych potrzeb oraz mozliwosci psychofizycznych uczestnika.

. Uslugi $wiadczone przez Dom obejmuja w szczegélnosci: trening funkcjonowania
w codziennym zyciu, trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwiazywania problemow,
trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, poradnictwo psychologiczne, pomoc
w zalatwianiu spraw urzedowych, pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen
zdrowotnych, niezbedng opieke, terapi¢ ruchowa, inne formy postepowania
przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub podjecia
zatrudnienia, oraz inne formy postgpowania, w tym ewentualnie przygotowujace
do podjecia pracy na chronionym lub wolnym rynku pracy.

. Uslugi w Domu s3 $wiadczone w formie zaje¢ zespotowych lub indywidualnych.

§ 12.

. W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i dokumentacja indywidualna kazdego
uczestnika.

. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

1) ewidencje uczestnikow,

2) ewidencje¢ obecnosci uczestnikow w Domu

3) dzienniki dokumentujgce prac¢ pracownikéw zespolu wspierajgco — aktywizujgcego,
w ktorych odnotowuje si¢ prowadzone zaj¢cia w danym roku lub w diuzszym przedziale
czasu zgodnie z ustaleniami Kierownika Domu.

. Dokumentacja indywidualna zawiera:

1) kopie decyzji kierujacej do Domu,

2) kopi¢ orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci,

3) indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacy,

4) opinie specjalistow,

5) notatki pracownikoéw zespotu wspierajaco — aktywizujacego,
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6) inne dokumenty majgce zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu
wspierajaco — aktywizujgcego

4. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy dostgp lub przetwarzanie
osobom nieupowaznionym z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki uczestnikow Domu

§ 13.

1. Uczestnicy Domu majg prawo do:
1) korzystania z wszechstronnych 1 dostgpnych form terapii oraz pomocy, proponowanej w
ramach indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego,
2) korzystania z terapii ruchowej w tym: zajecia sportowe, turystyczne i rekreacyjne,
3) uczestniczenia w zyciu kulturalnym Domu, jak np. organizowanych uroczystosciach,
wycieczkach itp.,
4) zglaszania uwag, wnioskOw i propozycji w sprawie dzialalnosci Domu,
5) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikow Domu,
6) poszanowania godnosci, prywatnosci oraz samostanowienia,
7) pomocy w rozwigzywaniu ich spraw i problemow.
2. Dom zapewnia warunki do rozwoju grup samopomocowych uczestnikow, jak réwniez ich
rodzin.

§ 14.

Do obowigzkow uczestnikow Domu zgodnie z mozliwosciami nalezy:
1) uczestniczenie w realizacji zaplanowanych form terapii i pomocy,
2) aktywna wspolpraca w rozwigzywaniu swoich problemow,
3) przestrzeganie ustalonego czasu zajec i porzadku,
4) stosowanie si¢ do zalecen pracownikéw oraz Kierownika SDS |
5) przejawianie kolezenskiego stosunku do pozostatych uczestnikow,
6) przestrzeganie zasad i norm wspolzycia spolecznego,
7) dbanie o mienie Domu,
8) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu Domu,
9) ponoszenie oplat za §wiadczone ustugi przez Dom zgodnie z decyzjg administracyjna,
10) dbanie o higieng osobista i wyglad zewnetrzny,
11) dbanie o utrzymanie porzadku w Domu oraz na przyleglym terenie.

§ 15.

Przepisy porzadkowe:
1) Na terenie Domu nie wolno:
a) stosowac przemocy,
b) posiadac i spozywac alkoholu lub innych substancji odurzajacych,
¢) pali¢ tytoniu,



d) samowolnie opuszcza¢ miejsce prowadzenia zajgc,

e) samowolnie uruchamia¢ urzadzen, maszyn lub innych mechanizméw mogacych

zagraza¢ zdrowiu lub zyciu.
2) Za zniszczenia dokonane przez uczestnika materialnie odpowiada uczestnik lub jego
opiekun prawny na podstawie przepisow Kodeksu Cywilnego.
3) Kierownik Domu ma prawo nie dopusci¢ lub odsunaé¢ tymczasowo od zaje¢ uczestnika,
ktory swoim zachowaniem stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wlasnego lub innych
0so6b z  zachowaniem procedur okreslonych w przepisach obowigzujgcego prawa, w tym
Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2017r.,
poz. 882 z pozn. zm.)
4) Dom nie odpowiada za przedmioty wartosciowe przyniesione przez uczestnikow na
teren Domu w przypadku braku wezesniejszego zgloszenia pracownikom Domu.

§ 16.

Kierownik Domu po zasi¢gnigciu opinii zespotu wspierajaco — aktywizujacego w przypadku
celowego braku realizacji planu i braku efektow jego realizacji, w sytuacji nieprzestrzegania
zasad panujgcych w Domu przez uczestnika lub nie korzystania z uslug $wiadczonych w
SDS, moze wystapi¢ do Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Reszlu z
wnioskiem o uchylenie decyzji kierujacej do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu.

ROZDZIAL IV
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§17.
1. Prawo podpisywania pism w pelnym zakresie posiada Kierownik Domu.
2. Do podpisu Kierownika zastrzezone sa pisma w sprawach naleznych do Kierownika
zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania pracownikow i innymi regulaminami oraz Instrukcjg Kancelaryjng Domu.

§18.
Prawo podpisywania pism maja rowniez inni pracownicy Domu, ktorzy zostali upowazni
przez Kierownika Domu.

§ 19.
1. Pracownicy parafuja pisma przez siebie opracowane na egzemplarzu pozostajgcym
w Domu.
2. Pracownicy opracowujacy pisma i decyzje, oznaczaja je swoja parafka w dole lewej strony
pod tekstem.



ROZDZIAL V
Zasady sprawowania kontroli

§ 20.

. Kontrola w Domu sprawowana jest w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej.
. System Kontroli Zarzadcze] jest narzedziem wspomagajagcym kierowanie Domem,

stuzacym zapewnieniu realizacji celéow i zadan Domu w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej w Domu okresla Regulamin Kontroli

Zarzadcze.

Kontrola Zarzadcza w Domu sprawowana jest w ramach obowigzku nadzoru przez
Kierownika 1 Glownego Ksiggowego zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
w szczegblnosei o finansach publicznych i o rachunkowosci.

. Sprawowanie kontroli zarzadczej w Domu obejmuje w szczegolnosci dzialania

podejmowane w celu zapewnienia:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

a) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

b) wiarygodnosci sprawozdan,

¢) ochrony zasobow,

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

f) zarzadzania ryzykiem.
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej zapewnia wyznaczony przez Kierownika
Domu pracownik.

§ 21.

. Pracownik dokonuje samokontroli wlasnej pracy, wykonywanych zadan oraz swego

postgpowania.

. Samokontrola odpowiada potrzebom pracownika w zakresie samodzielnosci i

wspoldzialania.

. Zasady sprawowania i oceny samokontroli okresla Kierownik Domu w trybie zarzadzenia.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 22.

. Wszystkich pracownikow Domu obowiazuje przestrzeganie postanowien zawartych

w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.

. Pracownicy Domu obowigzani sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentow

zawierajacych wiadomosei stanowiace tajemnice panstwowg i stuzbowg uregulowanych
odrebnie.

. Klasyfikacje rzeczowa i klasyfikacje archiwalng akt powstajgcych w toku dzialalnosci
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Domu okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

4. Obowigzujaca wykladni¢ przepisow regulaminu ustala Kierownik Domu.

. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowigzani sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania
calosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepey.

6. Regulamin niniejszy stanowi podstawe¢ do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien

1 odpowiedzialnosci pracownikow Domu, jak tez w przyszlosci ich uaktualniania.

wn

§ 23.

W razie likwidacji stanowiska pracy lub przenoszenia zadan pomigdzy pracownikami
przenoszenie akt oraz wyposazenia stanowisk pracy nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego przygotowanego przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
likwidowanym badz przekazujacym zadania.

§ 24.

Regulamin Organizacyjny Domu po uzgodnieniu z Wojewoda Warminsko-Mazurskim,
zostaje zatwierdzony przez Burmistrza Reszla.

§ 25.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

SZLA

2, 08 zm ' Marek Janiszewski
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