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Zalycznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 04/2020
Dyrektora SDS w Lobzie

# dnia 18.09.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYUNY

SRODOWISKOWFEGO DOMU SAMOPOMOCY W LOBZIE,

LPOSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin  organizacyjny. zwany  dalej  .regulaminem™ okresla  strukture
organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lobuzie.

llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Lobez,

SDS - nalezy przez. to rozumied Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedziba
w Lobzic ul. Loznicka 31. 73-130 Lobez.

Dyrektorze - nalezy to rozumicé Dyrektor S‘rmim\iskov.‘cgn Domu Samopomocy
w Lobzie.

Zespole ~ nalezy przez to rozumie¢ Zespdl Wspicrajaco-Aktywizujgey. w sklad
ktorego wchodzi dyrektor SDS i pracownicy merytoryezni  $wiadezacy uslugi
w SDS.

Uczestnikach - rozumie si¢ przez to osoby biorgee udzial w  zajeciach
organizowanych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lobzie.

§2

Srodowiskowy Dom Samopomocey w Lobzie dziala na podstawie:

I.

2.

h

6.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocey spolecznej (4. Dz. U. 2 2018 r. poz.1508
ze zm.).

Ustawy z dnia 19 sicrpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (1. Dz. U.
22017 r. poz. 882 z¢ vm).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o lnansach publicznych (). Dz, U. 22017 r. poz.
2077 ze zm.).

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (g, Dz. U. z 2018 1. poz. 395 ze
Zm. ).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1), Dz. U. 2 2018 1. poz.
994 ze zm. ).

Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow 7 dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawic
sprawozdawcezoser budzetowe] (4. Dz, U2 2018109 ze zm.).



10.

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2010 r.. nr 238, poz. 1586
ze zm.).

Innych aktéow prawnych regulujacych zadania gminy w zakresie prowadzenia
osrodkow wsparcia.

Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lobzie. przyjetego Uchwalg Nr
XLV1/443/14 Rady Miejskiej w Lobzie z dnia 12.09.2014 r.

Ninigjszego regulaminu.

§3

SDS jest wyodrgbniong jednostkg organizacyjng gminy. realizujaca zadania
z zakresu pomocy spoteczne).
Srodki finansowe na biezaca dzialalnos¢ SDS w Lobzie zapewnia Wojewoda
Zachodniopomorski.
Obszarem dziatania SDS jest Miasto i Gmina Lobez.
W przypadku posiadania wolnych miejsc SDS przyjmuje mieszkancoéw z innych
gmin, posiadajgc stosowne porozumienia.
SDS swiadezy ustugi dla 40 0sob zwanych dalej ..uczestnikami™.
SDS jest przeznaczony dla 0sob:

o przewlekle psychicznie chorvch - typ A.

sz niepelnosprawnoscia intelektualng — typ B.
SDS jest czynny przez 5 dni w tygodniu, od poniedzialku do piatku
w godz. 7%- 15" z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. w tym co
najmniej przez 6 godzin dziennie sa prowadzone zajecia z uczestnikami, a pozostaly
czas przeznacza si¢ m.in.. na czynnoéci porzadkowe. przygotowanie do zajec.
uzupelnianie prowadzonej dokumentacji. a takze zapewnienie opieki uczestnikom
podczas dowozow na zajgcia i odwozow.

Po zasiegnieciu opinii uczestnikéw lub ich opiekundéw dopuszcza sig¢ mozliwosc
zamkniecia SD na okres nie dluzszy niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym. po

uprzednim poinformowaniu jednostki prowadzacej oraz wydzialu wiasciwego do
spraw pomocy spolecznej odpowiedniego urzedu wojewodzkiego.

1. CELE 1 ZADANIA SDS

§4

1. Glowne cele dzialalnosci SDS to:

a.

C.

Aktywizacja osob przewlekle psychicznie chorych oraz 0sob z niepelnosprawnosciy
intelektualng. uzyskanie mozline najwyzszego poziomu ich funkcjonowania
w naturalnym $rodowisku, w zakresie czynnosei dnia codziennego i funkcjonowania
W zyciu spolecznym.

Zapobicganie izolacji spolecznej poprzez stwarzanie warunkow  sprzyjajacych
integracji wewngtrznej — z samym soba oraz integracji zewngtrznej ze srodowiskiem.
Pomoc w zakresie edukacji i rozwiazvwania problemow dnia codziennego.
udzielenie wsparcia psychiczneyo. przetamywanie barier we wzajemnych kontaktach.



2. Do podstawowych zadan SDS naleza:

4. Wdrazanie do  samodziclnego  wykonywania  czynnodei  zwigzanych
2 samoobstugy.

b. Uczenie zasad wspolzyeia spolecznego oraz funkcjonowania w srodowisku
lokalnym.

¢. Rozwijanic zainteresowan oloczeniem  oraz ksztaltowanie umicj¢tnosci
funkcjonowania w nim i uznawania norm spolecznych.

d. Poznawanic wspierajacych lub  alternatywnych  metod komunikaciji,
doskonalenie stownictwa i umicjetnosci formulowania wypowiedzi.

e. Integrowanie uczestikow z ich srodowiskiem lokalnym 1 rodzinnym oraz
poznawanie najblizszcgo  oloczenia  popracz. organizowanic  wspolnych
spotkan. wycicezek.  konkursow.  festiwalu. rozgrywek  sportowych.  dni
otwartych, warsziatow itp.

f. Umozliwienie rozwoju  kuluralnego 1 osobowosciowego uczestnikow,
rozrywki i rekreac)i.

g. Organizowanic pobytu uczesnikow z uwzglednieniem ich indywidualnych
zainteresowain. poprzez prowadzenie roznorodnych zajec w postaci lerapil
zajgciowej, terapii ruchowej. psychoterapii i psychoedukacji.

h. Organizowanic poradnictwa  psychologicznego  oraz psychiatrycznego.
udzielanic pomocy w dostgpie do niezbgdnych Swiadezen zdrowotnych.

i, Wnikliwa 1 stala ocena funkcjonowania uczestinikow w SDS, analiza sytuacji
zyciowej uczestnika w srodowisku rodzinnym i spolecznym.

j.  Udzielanic doraznej pomocy interwencyjnej w przypadku zaostrzenia choroby
i wystapienia cigzkich zaburzen. zapobicganie nawrotom spoteczne) izolacji.

k. Wigczenie uczestnika w zycie grupy i zycie spoleczne,

I. Usprawnienie psychofizyczne.

m. Wspdlpraca z rodzinami opickunami uczestnikow.

n. Prowadzenie dzialalnoéei o charakterze informacyjnym i promocyjnym celem
ksztaltowania pozytywnego wizerunku osob niepelnosprawnych, a tym samym
zmiany postaw spolecznych wobec nich

1. ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

S
th

uslug. obejmujgeych w szezegolnosei:

Zadania SDS o ktéryeh mowa w §4 ust.2 realizowane sy migdzy innvmi poprzez $wiadczenie

1. Irening funkcjonowania w codziennym zveiu, w tym: trening dbalosel o wyglad
sewnetrzny, trening nauki higieny. trening kulinarny, trening umiejgtnoscei praktycznych,
trening gospodarowania wlasnymi $rodkami finansowymi. trening aktywnosci spolcczngj.

2. Trening umiejetnoscl interpersonalnych i rozwigzywania problemow. w tym: ksztaltowania
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi. sasiadami. z innymi osobami w czasie
zakupow. w $rodkach komunikacji publicznej. w urzedach. w instytucjach kultary.

3. Trening umigjetnosei spedzania czusu wolnego. w oty rozwijanic zainteresowan
literaturg.  audycjami  radiowymi. telewizyjnymi. internetem. udzial w  spotkaniach
towwrzyvskich 1 kulturalnych.



4. Trening umicjgtnoscei komunikacyjnych. w tym z wykorzystaniem alternatywnych
i wspomagajgeych  sposobow porozumicwania sig. W przypadku 0sob ¢ problemami
w komunikacji werbalne).

3. Profilakiyka zdrowia i bezpicezensiwa.,

6. Terapia zajeciowa W pracowniach: gospodarsiwa domowego. r¢kodziela. stolarskicj.
dziewiarskiej. plastyczney.

7. Poradnictwo psychologiczne.

8. Konsultacje lekarskie/neurolog. psychiatra.

9. Pomoc w zalatwianiu spraw urzg¢dowych.

10. Pomoc w dostepie do niezbgdnych $wiadezen zdrowotnych. w tym uzgadnianie

i pilnowanic termindw wizyt u lekarza. pomoc w zakupie lekow.

11, Ferapie ruchowi. Kinezyterapi¢ w tym: cwiczenia indywidualne i grupowe, zajgeia
sportowe. turystyke i rekreacg.

12. Inne formy postgpowania preygotowujgee do nezestnictwa w terapii zajgciowej lub
podjecia zatrudnienia. w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku
pracy.

§ 6

W celu dokumentowania $wiadezonych ustug w SDS jest prowadzona dokumentacja
bioreza oraz indywidualna kazdego uczestnika. zgodnie 2 wymogami okreslonymi
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy

§7

$rodowiskowy NDom Samopomocy. w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestmkow,
wspolpracuje w szezegolnosel 7

1. Rodzinami. opiekunami i innynii osobami bliskimi.
Osrodkami Pomocy Spolecznej vraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.
Poradnig Zdrowia Psychicznego i innymi zakladami opieki zdrowotnej.
Powiatowym Urzedem Pracy.
Organizacjami pozarzadowymi.
Osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi.
Placowkami o$wiatowynii. innymi jednostkami - $wiadezaeymi ustugi dla oséb
niepetnosprawnych. w tym: warsztatami lerapii zajgeiowe). zakladami aktywizacji
sawodowej, spoldzielniami socjalnymi. centrami integracji spolecznej | klubami
integracji spoleczncyj.
8. Biblioteky Publiczng.
9. Innymi osobami i podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spolecznej uczestnikow.
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IV. TRYB KIEROWANIA I PRZYJECIA UCZESTNIKA
§8
Postepowanic zwigzane z preyjeciem do SDS
1. Wniosek o przyjecie do $DS osoba zainteresowana lub jej opickun prawny skiada

w Ogrodku Pomocy Spotecznym wlasciwym ze wzgledu na micjsce zamieszkania osoby
ubicgajgcej sig o skierov anie do Srodowiskowego Domu Samopomocy.



2. Do podania nalezy dolaczy¢ orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosei. zaswiadczenie
lekarskic wydane przez lekarza psychiatrg lub neurologa, o wystgpujacych zaburzeniach
pavchicznych  oraz zaswiadezenic  lekarza  rodzinnego o braku przeciwwskazan do
uczestietwa w zajeciach SDS wraz z informacja o sprawnosci w zakresie lokomocji oséb
niepelnosprawnych fizycznie.

3. Dyrektor $DS w uzgodnicniu z osobg zainteresowang oraz Osrodkiem Pomocy Spoleczne]
ustala termin przyjecia do SDS.

4. Skierowanie do SDS nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej. ktora na wniosek osoby
zainteresowanej wydaje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej.

§9

[. Uczestnik. ktory w sposéb razacy. nagminnie narusza ustalone normy wspoltzycia albo
stanowi zagrozenie dla zdrowia psychicznego lub fizyeznego innych uczestnikow oraz
pracownikow SDS moze zostaé skreslony z listy uczestnikow SDS.

2. Decyzje administracyjng o skresleniu wydaje Dyrektor Ogrodka Pomocy Spotecznej na
wniosek Dyrektora SDS.

V. PRAWA [ OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
§ 10

Uczestnicy skierowani do SDS maja prawo do:

1. Godnego i indywidualnego raklowania z uwzglednicniem osobistych potrzeb
i mozliwoscl.

2. Zachowania w tajemnicy spraw ich dotvezacyeh.

3. Wsparcia w dgzeniu do samorcalizacii i samodziehosel.

4. Korzystania ze wszystkich uslug $wiadezonyeh przez SDS.

5. Wyboru rodzaju prowadzonych zajgc.

6. l”r"/.cby\\'ania poza lerencm SDS po uprzednim zgloszeniu tego fakty pracownikowi
SDS.

§11

estnicy uprawnieni do przebywania w $SDS maja obowiazek:

1. Svstematyeznic 1 aktywnie uezestniczye w zajeciach,

2. Przestrzegac regulaminu SDS.

3. Dba¢ o higieng osobista. wyglyd zewngetrzny oraz, utrzymanic porzadku w miejscu

prowadzonych zajec.

4. Dbac o sprzgt i urzadzenia przeznaczone do wspalnego uzytku.

s, Uczestniczy¢ w indywidualnym planie postgpowania wspierajgco-akiywizujucego.

6. Wspdlpracowaé z zespolem wspierajgco-aklywizujacym w procesie rehabilitacji oraz
stosowania si¢ do ich wskazdwek. uwag i polecen.

7. Przestrzegaé zakazu wnoszenid. sprzedazy. posiadania i spozywania napojow
alkoholowyeh i érodkow odurzajaeyeh na terenie SDS.

8. Przestrzegaé norm i zasad wspoOlzyeia spolecznego. w lym kulturalnego zachowania
wobec pozostalych uczestnikow i pracownikow.

9. Usprawiedliwiania nicobecnodei oraz w miare mozliwosei ich wezesniejszego

zglaszania.

Uer
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10. Potwierdzania swojej obecnoéci podpisem W ewidencji obecnosci w domu
(w przypadku braku takie] mozliwosci. obecno$é uczestnika potwierdza upowazniony
pracownik $DS).

11. Przestrzegania zasad bezpieczenstwa.

‘7

12. Ponoszenia oplaty za pobyt w SDS zgodnie 7 obowiazujgcymi przepisami.
§12

terenie SDS zabrania sig:

Spozywania alkoholu. narkotykow i innych $rodkow odurzajacych.

Srosowania przemocy stownej i fizycznej.

Palenia tytoniu.

Zachowan agresywnych, niezgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego.
Samodzielnie uruchamiaé urzadzenia. maszyny lub inne urzadzenia mogace zagrazac
zyciu lub zdrowiu.

Do

VL. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SDS
§13

Funkcjonowanie SDS okreslaja:

a. Statut SDS.

b. Regulamin organizacyjny.

¢. Program dziatalnosci.

d. Plan pracy SDS sporzadzony na kazdy rok dzialalnosci.

Strukture organizacyjng SDS stanowig:

Dyrektor

Gléwna ksiggowa .

Technik administracji.

Referent

Starsi terapeuci.

Starsi opiekunowie.

Technik fizjoterapii.

Sprzataczka

Inne specjalistyczne. ktore beda odpowiadaty rodzajowi i zakresowi uslug
swiadczonych w $DS

Inni pracownicy niezbgdni do prawidlowego funkcjonowania SDS.
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§14

===
.

Prawa i obowigzki pracodawcy zawarte sg W Regulaminie Pracy w SDS w Lobzie.

2. Bezposrednio Dyrektorowi Domu podlegaja wszyscy pracownicy Domu. Glowny
Ksiggowy oraz inni pracownicy.

3. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkow sluzbowych przez Dyrektora Domu
zastepstwo obejmuje pracownik przez niego wyznaczony. Wykonuje on zadania
powierzone przez Dyrektora Domu i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

4. Dyrektora $DS zatrudnia i zwalnia Burmistrz Lobza. bedacy jednoczesnie jego
zwierzchnikiem.

1. Kompetencje Dyrektora okresla Statut oraz petnomocnictwa udzielone przez

Burmistrza Lobza.



Szezegolowe obowigzKki Dyreklora okresla zakres czyvnnosei. uprawnien

i odpowiedzialnosci ustalony przez Burmistrza F.obza.

Dyrektor SDS odpowiada za opracowanie i realizacjg dokumentow regulujacych praceg
SDS. tj. regulaminu organizacyjnego. programow dzialalnosei odrebnych dla kazdego
typu domu oraz plandw pracy na kazdy rok.

n

§1

Do obowiazkow i uprawnien Dyrekiora nalezy:

1.

Zapewnienie organizacyjnych i materialno - technicznych warunkow dzialalnoscei
Domu celem realizacji jego zadan.

Sprawowanie nadzoru merylorycznego i finansowego nad wykonywaniem zadan
przez SDS.

Prowadzenie polityki kadrowej zapewniajgee efektywne wykonywanie zadaf SDS.
Zarzadzanie mieniem SDS.

Reprezentowanie §DS na zewnytrz.

Skladanie véwiadezen woli w oparciu o udzielenie pelnomocnictwa, w tym zawicranie
umow cywilnoprawnych.

Qdpowiedzialnos¢ za opracowanic oraz realizacje planow finansowo-rzeczowych.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i praw zamowien publicznych.

Wystgpowanie. w zaleznodei od potrzeb z wnioskami 0 udzielenie dotacji na realizacje
zadan.

§ 16

(owny Ksiggowy wykonuje zadania powicrzone przez. dyrekiora [Domu i ponosi
przed nim odpowiedzialnosé.
Do zadan Glawnego Ksiggowego nalezy:
a. Kontrola legalnosci dokumentdw dotyezgeych wykonania budzetu.
b. Opracowani sprawozdas z wykonania budzetu SDS.
¢. Prowadzenie oraz kontrola nad catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci
w SDS.
d. Wspblpraca z organami kontroli zewnetrzne] w zakresic finansow .
¢. Sporzadzanie sprawo/dan finansowyeh i innyeh okredlanych przepisami
prawa.

f.  Obstuga finansowo-Ksiggowa SDS.

g. Dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji.

h. Prowadzenie spraw placowych pracownikow SDS.
i. Wydawanie zaswiadezen dla pracownikow.

j» Kontrola wydawanych srodkow finansowych.

k. Biezaca analiza wykonywania planu.

I Podpisywanie ewidencji ksigg inwentarzowyeh 7 ewidencja syntetyezng i
analityezna.

m. Prowadzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowyn.

n. Kompletowanie dowoddw ksiggowych oraz dbalos¢ o nalezyie
przechowywanie tych dokumentow.

o. Prawidlowe realizowanic operacji bankowych- obstuga [nternet Banking.



p. Stala wspdlpraca z innymi pracownikami w zakresie obiegu dokumentacji i
informacji w ramach powierzonego stanowiska.

g. Obsluga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

r. Wykonywanie innych polecen i zadan sluzbowych zleconych przez

przelozonego.
§17
W sklad Domu wehodzy:
1. Dzial Terapeutyczny Domu - (Starsi terapeuci, Starsi opickunowie. Technik
fizjoterapii).
2. Dzial Administracyjny tj: finansowo - ksiegowy. organizacyjny 1 spraw

pracowniczych (Glowna ksicgowa. Technik administracji. Referent).

§18

Do zadan Dzialu Terapeutycznego nalezy:

1.

o

&

8.

Realizowanie zadafh zmierzajgeych do  nabywania i rozwijania umiejetnoscei
u Uczestnikow  poprzez wykonywanie ¢zynnosei. zgodnie 2 indywidualnym planem
postgpowania wspierajgco-akiywizujgeego.

QOrganizacja  pobytu Uczestnikow 2 uwzglednieniem  ich zainteresowan.
indywidualnych  mozliwosc psicho - lizyeznych popreez prowadzenic  zajgé
terapeutycznych, rekreacyjnych. edukacyjnych i kulturalno - o$wiatowych.
Wspolpraca i utrzymywanie stalego kontakiu 2 rodzinami/opickunami Uczestnikow.
Prowadzenie zaje¢ zakresu rehabilitacji i terapii zajgciowe).

Bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w SDS.

Sumienne prowadzenie obowigzujacej dokumentacii (ewidencja uczestnikow. listy
obecnodei  uczestnikow,  dzienniki. indywidualna  dokumentacji uczestnika.
indywidualne plany wspicrajaco-uktywizujaeyeh dla kazdepo uczestnika i inne).
Nalezyte przechow ywanie i zabezpicezanie dokumentow.

Promowanie tworczosci uczestnikow SDS w srodowisku lokalnym,

§19

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1.

N

'Jl:‘—

Biczgeca analiza realizac)i  budzetu  oruz wnioskowanie  niezbgdnych  zmian
w budzecie. prowadzenic rachunkowosei budzetu i ewidencji majatku Domu.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Sporzadzanie sprawozdawczosel 2 realizacji budzetu.

Przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentow.,

Naliczanie wynagrodzef, ckwiwalentow i innych naleznosci wynikajacych ze
stosunku  pracy  pracownikom Domu. oraz naleznodci z  tytulu uméw
cywilnoprawnych. a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



6. Przygotowywanic i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjeciem pracownika

7.

do pracy.
Prowadzenie oddzielnic dla kazdego pracownika akt osobowych.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansowania | nagradzania pracownikow

9.

Domu.
Prowadzenie dokumentacji w zakresic zawicrania umow i prowadzenic ewidencji

prac zleconych.

10. Prowadzenie spraw ¢ zakresu emeryiur i rent pracowniczych oraz ubezpieczen

spolecznych: przyjmowanie wnioskow. terminowe zalatwianie i przesylanie ich do
ZUS.

11. Prowadzenie  ewidencji  czasu  pracy, urlopow. zwolnien  oraz  innych

12

usprawiedliwionych i nieusprawicdliwionych nicobecnosci w pracy.

. Prowadzenic dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem | doksztatcaniem zawodowym

pracownikow.

13. Prowadzenic ewidencji pieczatek 1 stempli. a takze ewidencji pieczatek skasowanych.
14. Prowadzenie dokumentacji 2wigzanej 7 badaniami pracowniczymi i szkoleniami bhp.

15. Ewidencja i wystawianie delegac)s stuzbowych.
16. Opisywanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkow i faktur.

17. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystyczno — analitycznych.
18. Wydawanie zagwiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw Domu.

19. Sporzadzanie dokumentdw 7wigzanyeh 7 ustaniem zatrudnienia.

20. Nadzorowanie stosowania instrukeji kaneelaryjnej.

21. Prowadzenie rejestru korespondencyi przychodzace) oraz wychodzgeey.

22

. Zaopatrywanie w $rodki higieniczno - sanitarne oraz niczbedny sprzgt p/poz.

23. Zaopatrywanie Domu w niczbedne materialy  biurowe. formularze. druki oraz

oszezedne gospodarowanic nimi /zgodnie z uslawg o finansach publicznych.

24. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

25, Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.
26. Wykonvwanie innych polecen i zadan stuzbowyeh zleconyeh przez przelozonego.

VIl REGULACIE WEWNETRZNE

§ 20

Pracownicy Domu majg obowiazek:

I
2.

3.

=

wn

Kicrowa¢ sie zasadami etyki zawodowej.

Kicrowaé sie zasada dobra osob i rodzin, kiorym sluzy. poszanowania ich godnosci
i prawa tych osob do Samoslanowieniy.

Przeciwdzialaé praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg. rodzing lub
grupe.

Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przyslugujacych  im
swiadezeniach i dostgpnych formach pomocy.

Zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czymnosci zawodowych. takze po
ustaniu zatrudnienia. chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.
Wykonywa¢ zadania z nalezyta starannoscia.



7. Podnosi¢  swoje  kwalifikacje  zawodowe  poprzez  udziadd  w  szkoleniach
i samoksztalcenie.

8. Przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzic pracy.

9. Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

10, Przestrzegad przepisow oraz zasad bhp.

§21

o zadan pracownika posiadajacego zastgpstwo w szezegdlnodei nalezy:
I Petnienic zastepstwa i reprezentowanie Domu na zewnglrz podezas nicobecnosci
Dyrektora.
1. Zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowych rozwigzan problemowych
wynikajacyeh 2 zadan Domu.
2. Organizacja 1 koordynacia pracy pracownikow Domu,

§22
W razie innej nieobecnosei Dyrektora Domu oraz w przypadku niemoznodei wykonywania
zastepstwa przez pracownika, Dyrektora Domu zastepuje pracownik wyznaczony przez
Burmistrza.
VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Domu,

§ 24
Zmiany w Regulaminic Organizacyjnym moga by¢ dokonanc w trybic jego ustalenia.

§ 25
Regulamin Organizacyiny wehodzi w zyeie z dniem podjecia.

&
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ydziah
Urzodimibno 2 Wekewody Zachodniopomorskim Poddpis i picezatka Dyrektora

Akceptucin Burmistrzia 1 ohrie
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