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Zalacznik

do Uchwaly Nr ....... /11
Zarzadu Powiatu w Elblagu
zdnia ...l 2011 roku

) Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Przezmarku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla szczegétowy zakres dziatania, organizacjg
I zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy W Przezmarku,
zwanego dalej ,,Domem”.

Dom dziata na podstawie: obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U.
z 2009 roku Nr 175, poz.1362 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
Nr 111, poz.535 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku Nr 14,
poz. 92 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci(tekst jednolity Dz. U.
z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238 poz. 1586);

Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Krokus” we Wiadystawowie;

Regulaminu  Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne; ,Krokus” we
Wiadystawowie.



§2.

Terenem dziatania Domu jest Powiat Elblaski.
Siedziba Domu jest miejscowos¢ Przezmark, potozona w gminie Elblag.

Dom jest zadaniem z zakresu administracji rzadowej, realizowanym przez Powiat
Elblaski.

Wydatki Domu pokrywane sa w catosci ze srodkoéw finansowych budzetu panstwa.

Dochody z tytutu ptatnosci za ustugi §wiadczone w Domu stanowia dochod budzetu
panstwa.

Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje, w imieniu Starosty Elblaskiego, Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu.

Do Domu moga by¢ kierowane osoby spoza Powiatu Elblaskiego.

Rozdzial 11
Cele i zadania Domu.

§3.

Dom jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu, przeznaczonym dla 30 uczestnikow,
0sOb powyzej 18 roku zycia z zaburzeniami psychicznymi, w tym:

1) przewlekle psychicznie chorych;

2) uposledzonych umystowo w stopniu glgbokim, znacznym i umiarkowanym,
a takze osoby z lekkim upo$ledzeniem umyslowym, gdy jednocze$nie
wystepuja inne zaburzenia, zwlaszcza neurologiczne;

Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie uczestnikom pomocy w zakresie zycia
w s$rodowisku rodzinnym 1 spotecznym, pozwalajacej na zwigkszenie zaradno$ci
1 samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji spoteczne;.

Gloéwne priorytety i formy dzialalno§ci Domu zawiera program dziatalnosci domu,
skierowany oddzielnie dla osob psychicznie chorych oraz dla oséb uposledzonych
umystowo.

Dom $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespotowych treningdéw
samoobstugi 1 treningdw umiejgtnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu
lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie czynnos$ci dnia codziennego
I funkcjonowania w zyciu spotecznym, obejmujace w szczegolnosci:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym:
a) trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
b) trening nauki higieny,
c¢) trening kulinarny,



d) trening umiejgtnosci praktycznych,
e) trening gospodarowania wiasnymi $rodkami finansowymi,

2) trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwiazywania probleméw, w tym
ksztattowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami,
z innymi osobami w czasie zakupow, w $rodkach komunikacji publicznej,
w urz¢dach, w instytucjach kultury,

3) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym:
a) rozwijanie zainteresowan literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi,
Internetem,

b) udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,

4) poradnictwo psychologiczne, w tym:
a) indywidualne zajgcia z psychologiem,
b) grupowe zajecia z psychologiem.

5) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

6) pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych, w tym:
a) uzgadnianie i pilnowanie terminow wizyt u lekarza,
b) pomoc w zakupie lekow,
c) pomoc w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

7) niezbedng opieke,

8) terapi¢ ruchowa, w tym:
a) zajecia sportowe,
b) turystyke,
c) rekreacje,
d) indywidualne zajgcia — kinezyterapi¢ miejscowa,
e) grupowe zajecia — kinezyterapia ogdlna,

9) umozliwia uczestnikom skierowanym do Domu spozywanie goracego positku
przyznanego w ramach zadania wtasnego gminy, o ktérym mowa w art. 17
ust. 1 pkt. 3 i 14 ustawy, lub w ramach treningu kulinarnego,

10) inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach
terapii zajgciowe] lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy
chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

Zakres $wiadczonych ushug ustala si¢ w indywidualnym planie postgpowania
wspierajaco — aktywizujacego, uwzgledniajacego indywidualne potrzeby 1 mozliwosci
psychofizyczne uczestnikow, realizowanego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego
opiekunem.

W celu okreslenia indywidualnego planu postgpowania wspierajaco — aktywizujacego,
w Domu funkcjonuje Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy, w sklad ktérego wchodzi:
kierownik, terapeuci, opiekun kwalifikowany, fizjoterapeuta i psycholog.



10.

11.

Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej
raz na 6 miesiecy, celem omoéwienia realizacji indywidualnych plandw postepowania
wspierajaco — aktywizujacego 1 osiagnigtych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci
ich modyfikaciji.

W przypadku osiagnigcia przez uczestnika poziomu samodzielno$ci umozliwiajacego
uczestnictwo w innych formach wsparcia, Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy wnioskuje do
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu, dzialajacego
z upowaznienia Starosty Elblaskiego, o umozliwienie uczestnikowi korzystania
z innych form wsparcia w celu kontynuacji procesu usamodzielnienia,
w  szczegolnosci poprzez odpowiednie formy rehabilitacji zawodowej lub
zatrudnienia.

Dom moze zapewni¢ uczestnikom ustugi transportowe, polegajace na dowozeniu na
zajecia i odwozeniu po zakonczonych zajgciach.

Skierowanie do Domu odbywa si¢ na podstawie decyzji administracyjnej wydanej
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu, dzialajacego
z upowaznienia Starosty Elblaskiego, na wniosek 0soby zainteresowanej lub opiekuna
prawnego ztozonego do os$rodka pomocy spotecznej wlasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania, po zebraniu petnej dokumentacji o ktoérej mowa w § 7 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. Nr 238 poz. 1586).

Pobyt w Domu jest odptatny, wysokos$¢ odptatnosci za pobyt w Domu ustala si¢ na
zasadach okre§lonych w art. 51b ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.).

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki uczestnika

§4.

Uczestnicy SDS maja prawo do:

© N o O

uzyskiwania pelnej informacji o zasadach przebywania w Domu,
korzystania ze wszystkich ustug oferowanych przez Dom,

wlasciwie zorganizowanego procesu wspierajaco - aktywizujacego, uzaleznionego od
potrzeb i mozliwosci uczestnika,

ochrony 1 poszanowania dobr osobistych 1 godnosci, dotyczacych zwtaszcza wlasnego stanu
psychofizycznego, sytuacji rodzinnej, prawnej i materialnej,

godnego traktowania, bezpieczenstwa i zrozumienia ze strony personelu,
rozwijania wlasnych zainteresowan 1 umiejetnosci,
informacji o decyzjach zapadajacych w jego sprawie,

wyrazania wlasnych pogladow i przekonan,



§5.

Do obowiazkéw uczestnikéw nalezy:

1.
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przestrzeganie porzadku dnia oraz czynne uczestnictwo w zajeciach proponowanych przez
Dom,

systematyczne uczgszezanie do Domu,

stosowanie si¢ do zalecen lekarza psychiatry,

informowanie o nieobecnosci na zajeciach i jej przyczynach,
dbanie o fad, porzadek, wyposazenie 1 otoczenie Domu,
dbanie o higieng osobista,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, w tym: poszanowania przekonan,
pogladow 1 zainteresowan innych osob przebywajacych w Domu, wzajemnej
zyczliwo$ci w stosunku do siebie jak rowniez do pracownikéw Domu,

przestrzeganie zakazu wnoszenia, spozywania alkoholu i substancji psychoaktywnych oraz
przebywania w stanie wskazujacym na jego spozycie na terenie Domu,

przestrzeganie zakazu palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym,

stosowanie si¢ do zalecen Kierownika i pracownikéw merytorycznych Domu.
§6.

Prawa i obowiazki uczestnika sa zawarte w Regulaminie uczestnika.

Kazdy uczestnik ma obowiazek zapoznac si¢ z Regulaminem uczestnika, a ztozeniem
podpisu potwierdzi¢ przyjecie do wiadomosci 1 stosowania.

Rozdzial IV
Organizacja pracy Domu.

§7.

Domem Kieruje kierownik, odpowiedzialny za catoksztalt jego funkcjonowania,
ze szczegdlnym uwzglednieniem opracowania regulaminu organizacyjnego, programu
dziatalno$ci domu i planow pracy Domu na kazdy rok oraz reprezentujacy go na
zewnatrz.

Kierownik Domu ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1) realizacj¢ zadan Domu;
2) opracowywanie strategii dziatan Domu;
3) planowanie realizacji zadan, z jednoczesnym uwzglednieniem posiadanych

srodkow finansowych;
4) ustalenie rocznego planu finansowego Domu;



5) inicjowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia poziomu $wiadczonych
ushug przez Dom;

6) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia pracownikow;

7) organizacje pracy podlegtej kadry Domu;

8) sprawowanie nadzoru nad praca podleglej kadry Domu;

9) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy w tym okreslenie obowiazkow
pracownikow zatrudnionych w Domu;

10)  sktadanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu oraz przedstawianie
propozycji do wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

11)  wnioskowania do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Krokus” we
Wiadystawowie w sprawach: nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,
wysokosci uposazenia, nagradzania, stosowania sankcji stuzbowych wobec
pracownikow naruszajacych postanowienia regulaminu.

W trakcie nieobecnosci Kierownika Domu zastgpstwo pelni pisemnie upowazniony
przez niego pracownik.

Kierownika Domu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Krokus”
we Wiadystawowie, ktory sprawuje funkcje zwierzchnika shluzbowego i wykonuje
wzgledem Kierownika czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

§8.

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Domu tworzy si¢ nastgpujace
stanowiska pracy:

1) kierownik Domu;

2) terapeuta;

3) opiekun kwalifikowany;

4) psycholog;

5) fizjoterapeuta;

6) ksiggowa;

7) pracownik administracyjny;
8) kierowca.

Schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan w Domu moga by¢ tworzone, w ramach
prac interwencyjnych, stazy lub przygotowania zawodowego, inne stanowiska pracy.

Ustala si¢:
1) ramowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla stanowisk
pracy wyodregbnionych w strukturze Domu, stanowiace zatacznik od Nr 2 do

Nr 9 niniejszego Regulaminu.

Wszelkie zmiany dokonywane w ramowych zakresach, o ktorych mowa w ust. 4, nie
wymagaja zmiany Regulaminu.



§9.

Pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do zatrudnionej kadry jest Dom
Pomocy Spotecznej ,,Krokus’” we Wiadystawowie.

Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Domu reguluja przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
p0z.1458).

§10.

Ustala sig czas pracy Domu od poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do 16.30.

W czasie pracy Domu przez co najmniej 6 godzin dziennie sa prowadzone zajgcia
z uczestnikami, a pozostaly czas przeznacza si¢ na czynnosci porzadkowe,
przygotowanie do zajg¢, uzupeknienie prowadzonej dokumentacji, a takze zapewnienie
opieki uczestnikom w trakcie dowozenia na zajecia lub odwozenia po zajeciach.

Po uzgodnieniu z uczestnikami i ich opiekunami dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zamknigcia
Domu na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, po
uprzednim poinformowaniu, z dwutygodniowym wyprzedzeniem, Dyrektora
Powiatowego centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu, dzialajacego z upowaznienia
Starosty Elblaskiego oraz Wydziatu Polityki Spotecznej Urzgdu Wojewodzkiego
w Olsztynie.

Z uwagi na potrzeby uczestnikbw Domu istnieje mozliwos¢ prowadzenia zajgé
w godzinach popotudniowych lub w dni wolne od zajgc.

Rozdzial V.
Podstawowe zasady planowania pracy Domu.

§11.

Dom wykonuje powierzone zadania w oparciu 0 program dziatania Domu oraz plany
pracy Domu na kazdy rok.

Planowanie pracy w Domu ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegolne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§12.

Podstawe planowania pracy Domu stanowia zadania, wynikajace w szczegdlnosci z:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U.
z 2009 roku Nr 175, poz.1362 z pdzn. zm.);

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia
2010 roku w sprawie srodowiskowych domow samopomocy (Dz. U. Nr 238
poz. 1586);

3) wytycznych Wojewody Warminsko - Mazurskiego;



4) Wnioskow 1 ustalen z jednostka zlecajaca oraz Wojewoda Warminsko —

Mazurskim;
5) dokumentow wewngtrznych Domu (Regulaminu Organizacyjnego, Programu
dziatalno$ci Domu, wnioskéw zawartych w sprawozdaniu rocznym Domu);
6) wnioskow z kontroli wewnetrznej Domu.
§13.
1. Kierownik Domu w oparciu o pisemne propozycje pracownikdw merytorycznych

Domu, opracowuje roczny plan pracy Domu, zawierajacy:

1) cele;
2) dziatania (ushugi, zarzadzanie, administrowanie, nadzér wewngtrzny);
3) termin realizacji;
4) osobg odpowiedzialna za realizacje;
2. Program dziatan Domu i roczny plan pracy Domu znajduje si¢ u Kierownika Domu.

§14.

Ustala si¢ termin opracowania rocznego planu pracy Domu do dnia 15 lutego kazdego roku,
po okresie sprawozdawczym.

§15.

1. Roczny plan pracy Domu moze w trakcie roku ulec uzupelnieniu w miarg zaistnienia
nowych zadan lub zmian okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

2. Uzupetienia rocznego planu pracy Domu dokonuje si¢ na pismie.

3. Roczny plan pracy Domu, zawierajacy zadania wykraczajace swoim czasookresem
poza dany rok kalendarzowy, a w czgsci nie zrealizowanej w danym roku, staje si¢
automatycznie elementem planu pracy Domu na rok nastepny, jezeli zadania te nie
stracity na aktualnosci.

§16.

1. Stanowiska pracy zobowiazane sa do dokonywania okresowych ocen przebiegu
realizacji rocznego planu pracy Domu.

2. Za realizacjg rocznego planu pracy Domu odpowiada Kierownik Domu.
Rozdzial VI
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.
§17.
1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktow prawnych Zarzadu

Powiatu, Starosty Elblaskiego, projektéw uchwaty Rady Powiatu wnoszonych na sesj¢



przez Zarzad Powiatu oraz Kierownika Domu, zwanych dalej ,,projektami aktow
prawnych’’ oraz sposobu ich realizacji.

Projekty aktoéw prawnych przygotowuja pracownicy merytoryczni, zgodnie
z programem dziatania lub na podstawie polecenia Kierownika Domu, badz z wiasne;j
inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§18.

Przygotowanie aktu prawnego obejmuje:

1) opracowanie zatozen okreslajacych podstawowe kierunki projektowanego aktu
prawnego w przypadku, gdy dotyczy spraw podstawowych lub wymaga tego
charakter i znaczenie aktu prawnego;

2) opracowanie aktu prawnego wraz z uzasadnieniem;

3) dokonanie uzgodnien projektu aktu prawnego;

4) wystepuje aprobowanie aktu prawnego.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé si¢ nastepujacymi
podstawowymi zasadami:

1) postanowienia  projektu  musza by¢é zgodne z  obowiazujacym
ustawodawstwem;
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice

upowaznienia ustawowego;

3) unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien, stanowiacych
powtorzenie przepisow zawartych w innych aktach prawnych.

§ 10.

Projekty aktow prawnych powinny sktadac sig z:

1) tytutu;

2) podstawy prawnej;

3) tresci,

4) wskazania odpowiedzialnego za wykonanie aktu;
5) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie aktu (np. uchwata Nr.../2010 lub zarzadzenie Nr ..../2010);

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Powiatu, Zarzad Powiatu, Starosta
Elblaski, Kierownik Domu);



3) daty;

4) zwigzltego okres$lenia obszaru normowanego danym aktem prawnym,
np. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej.

3. Poszczegolne czgsci tytutu projektu podawac¢ nalezy w oddzielnych wierszach
w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

4. Do opracowanych w podany sposob projektéw aktoéw prawnych nalezy zalaczy¢
sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie do projektu.

5. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwigzty 1 konkretny, przedstawi¢ stosunki faktyczne w dziedzinie stanowiacej
przedmiot objgty uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzeba i celowoscia wydania danego aktu oraz wskazaé podstawy
prawne jego wydania.

6. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢, w razie potrzeby, na przewidywane efekty
1 nastgpstwa finansowe oraz podac , czy wydatki zwiazane z realizacja postanowien
zawartych w projekcie znajda pokrycie finansowe.

7. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.
§ 20.

Whnioskodawca przedstawia projekt w dwoch egzemplarzach wraz z dowodami uzgodnien
Radcy Prawnemu, ktory opiniuje projekt.

§ 21.

Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu akt prawny powinien by¢ zarejestrowany przez
pracownika administracyjnego, a jego oryginat zawierajacy uzasadnienie, opinie i materiaty
uzupehniajace ztozony do zbioru aktéw prawnych.

§ 22.
1. Rejestr aktow prawnych prowadzi pracownik administracyjny.
2. Rejestr powinien zawiera¢ nastgpujace rubryki:

1)  numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym;
2)  date podpisu aktu;

3)  przedmiot sprawy;

4)  uwagi.

§ 23.

Kierownik Domu wydaje akty prawne wewngtrzne w formie zarzadzen lub decyzji
celowosciowych.
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Rozdzial VII
Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 24.

W sprawach skarg i wnioskow pracownicy i uczestnicy Domu przyjmowani sa przez
Kierownika Domu codziennie w godzinach 10.00 - 14.30, oprocz dni ustawowo
wolnych od pracy.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ osob zainteresowanych przez Kierownika
Domu umieszczona jest w widocznym miejscu, w siedzibie Domu.

Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez Kierownika
Domu.

Rejestr zawiera nastgpujace rubryki:
1) liczba porzadkowa skargi lub wniosku;

2) data wptywu skargi lub wniosku;
3) imi¢ i nazwisko wnoszacego skarge lub wniosek;

4) adres wnoszacego skarge lub wniosek;

5) przedmiot skargi lub wnioski;

6) data zlecenia zatatwienia skargi lub wniosku;
7) komu zlecono zatatwienie skarg lub wniosku;
8) termin rozpatrzenia skargi lub wniosku;

9) sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku;

10)  data poinformowania o rozpatrzeniu skargi lub wniosku;
11)  kogo poinformowano o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku;
12)  uwagi.

Merytorycznie rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow nalezy do wlasciwego
pracownika Domu, wskazanego przez Kierownika.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Domu.
Pracownicy rozpatrujacy wniesione skargi 1 wnioski zobowigzani sa do:

1) zapewnienia prawidlowe] organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
1 zalatwiania skarg i wnioskow;

2) terminowego ich rozpatrywania i zatatwiania;

3) dokonywania analizy i1 oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg
1 wnioskow;
4) sktadania sprawozdan zawierajacych przyczyny i zrédta skarg oraz $rodki

zmierzajace do ich realizacji.
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Rozdzial VIII
Organizacja kontroli zarzadczej.

§ 25.

Kontrola zarzadcza to ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan Domu, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zasady kontroli zarzadczej prowadzonej w Domu zostaty okre§lone w zarzadzeniu
Dyrektora Domu Spotecznej ,,Krokus” we Wiadystawowie.

W okresach rocznych Kierownik Domu sktada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Domu.

Rozdzial IX
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw kontroli.

§ 26.

Ksiazka kontroli zewngtrznej prowadzona jest przez Kierownika Domu.

Wystapienia i protokoty pokontrolne przechowywane sa u Kierownika Domu.
Dopuszcza sig przechowywanie kopii na stanowiskach wlasciwych merytorycznie.

Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Kierownik zgodnie z dekretacja
przekazuje na poszczegdlne stanowiska pracy celem realizacji.

Osoby, ktorym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuja pisemne
propozycje z zakresu realizacji zalecen, ktore akceptowane sa przez Kierownika
Domu.

Ostateczna wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne podpisuje Kierownik
Domu.

Kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przechowywane sa
u Kierownika Domu.

Rozdzial X
Organizacja narad.

§27.
Kierownik zwotuje okresowe narady z udziatem kadry Domu.
Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1 jest:

1) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach
1 kierunkach dzialania;

2) uzgadnianie wspotdziatania stanowisk pracy, w celu realizacji zadan
statutowych Domu;
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3) doskonalenie funkcjonowania jednostki;

4) ustalanie 1 omawianie innych, istotnych zagadnien zwiazanych z dziatalno$cia
Domu
3. Organizacj¢ narad oraz ich obstuge techniczno — biurowa zapewnia Kierownik Domu.
4. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien sporzadzane sa przez Kierownika Domu
protokoty.
Rozdzial XI
Zasady ogoélne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych opracowan.
§28.
1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sa przez Kierownika Domu.
2. W  czasie nieobecno$ci kierownika Domu, zgodnie z udzielonym pisemnym

upowaznieniem, pisma podpisuje upowazniony pracownik.

3. Korespondencja przedstawiana do podpisu Kierownikowi Domu winna by¢ uprzednio
parafowana przez pracownikdéw merytorycznych.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrgbne
przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdzial XI1I
Obieg dokumentacji i znakowanie akt.

§29.

Obieg dokumentow w Domu odbywa si¢ w oparciu o ustalong instrukcj¢ kancelaryjng dla
Domu, okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia
jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Krokus” we Wiadystawowie.

§30.

Dla oznakowania pism Domu uzywa si¢ symboliki — SDS.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe.

§31.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze Uchwaty Zarzadu Powiatu w Elblagu.
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§32.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowiazujacego prawa.
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