SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
ul. Gen.Wiadystawa Sikorsidego 76], 11-400 Ketrzyn
NIP 742-22-41-758 REGON 281091022

tel./fax 89 751 04 87 ZARZADZENIE

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie

z dnia 20 sierpnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Ketrzynie z dnia 20 sierpnia 2019 r.

na podstawie § 4 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
9 grudnia 2010r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy oraz § 9 pkt. 3 Statutu
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zalgczeniu do niniejszego zarzadzenia Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie z dnia 20 sierpnia 2019 r.

§2

Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie wchodzi
w zycie  z dniem zatwierdzenia i podpisania przez Burmistrza Miasta Ketrzyn
tj. 20 sierpnia 2019 r.
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Traci  moc  Zarzadzenie  Kierownika Srodowiskowego Domu  Samopomocy
w Ketrzynie z dnia 07 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie z dnia 07 maja 2018 r.

Ketrzyn, dnia 20 sierpnia 2019 r.

DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY




Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny  Srodowiskowego Domu Samopomocy w  Ketrzynie
jest dokumentem okreslajacym szczegolowa organizacje, zakres dzialania, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadai, uprawnien i obowiazkéw pracownikéw w nim
zatrudnionych.

§ 2.

Dom jest osrodkiem wsparcia pobytu dziennego realizujacym zadania z zakresu administracji
rzadowej zlecone Gminie, okreslone w nastgpujacych przepisach prawnych:

a) Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

b) Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych,

d) Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

¢) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy,

g) Zarzgdzenie Wojewody Warminisko — Mazurskiego w sprawie stosowania wytycznych
dotyczacych zasad i sposobu realizacji zadania z zakresu administracji rzadowej
w wojewodztwie warmifisko-mazurskim — srodowiskowe domy samopomocy,

h) Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy,

i) niniejszy Regulamin.

§3.

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie, zwany dalej "Domem", jest jednostka
organizacyjng Gminy Miejskiej Ketrzyn dzialajaca w formie jednostki budzetowej nie
posiadajacej ~osobowosci prawnej, majaca swoja siedzibe w Ketrzynie przy
ul. Gen. W1. Sikorskiego 76 J.

2. Terenem dzialania Domu jest miasto Ketrzyn.

3. Pierwszenstwo kierowania do Domu majg mieszkarnicy miasta Ketrzyn.

4. Osoby z gmin osciennych moga by¢ kierowane do Domu na podstawie porozumienia
zawartego z innymi gminami.

5. Dom przeznaczony jest dla 60 os6b powyzej 18 roku zycia (obojga plei):

a) przewlekle psychicznie chorych ( typ A),

b) niepetnosprawnych intelektualnie (typ B),

¢) wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych (typ C).
d) z niepetnosprawnosciami sprzezonymi lub spektrum autyzmu (typ D).
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§4.

llekro¢ w regulaminie méwi sie o:

1.

Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ketrzynie.

2. Domu - nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ketrzynie.
Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Ksiggowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Ketrzynie.

Uczestniku  — nalezy przez to rozumie¢ osobg skierowang na podstawie
decyzji administracyjnej do Srodowiskowego Domu Samopomocy.
Zespole Wspierajagco — Aktywizujacym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu
i pracownikéw swiadczgeych ustugi w Domu.
Indywidualnym Planie Postgpowania Wspierajaco — Aktywizujacego — nalezy przez to
rozumie¢ ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego
uczestnika, rodzaj i zakres ustug $wiadczonych w Domu.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Ketrzynie.

Rozdzial 11
Zarzadzanie i organizacja Domu

§ 4.

. Skierowanie do Domu oraz decyzja o odplatnosci za pobyt przyznawane sa w drodze

decyzji administracyjnej wydanej przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie.
Pobyt w Domu nastepuje za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego.

. Termin przyjecia uczestnika do Domu ustala Dyrektor Domu w porozumieniu

z uczestnikiem lub jego opiekunem.

§ 5.

- Dom jest placowkg dziennego pobytu funkcjonujaca co najmniej 5 dni w tygodniu

(od poniedziatku do pigtku) po 8 godzin dziennie od 7:30 — 15:30.

. Zajgcia z uczestnikami prowadzi si¢ co najmniej przez 6 godzin dziennie, pozostaly czas

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

. Po uprzednim zasiggnieciu opinii uczestnikow lub ich opiekunéw dopuszcza sie

mozliwos¢ zamknigcia Domu na okres lacznie nie diuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

O terminie zamknigcia Domu, Dyrektor jest  zobowiazany poinformowac
z dwutygodniowym wyprzedzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn oraz Wydzial Polityki
Spolecznej Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie.
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§ 6.

. Domem kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za caloksztalt funkcjonowania Domu.

. Dyrektora zatrudnia i rozwiazuje z nim stosunek pracy Burmistrz Miasta Ketrzyn.

. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Domu oraz wykonuje
w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

. Dyrektor zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
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a) kierowania pracami oraz reprezentowania Domu na zewnatrz,
b) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjne;j,
¢) zatrudniania kadry i podzialu zadan,
d) opracowania programu dzialalnosci i sporzadzania planéw pracy Domu na kazdy rok
oraz nadzoru nad ich realizacja.
e) ustalania rocznego planu finansowego.
f) sporzadzania corocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu,
s g) merytorycznego nadzoru pracy zespotu wspierajaco — aktywizujacego,
h) dbania o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug.

5. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona organizuje, co najmniej raz na 6 miesiecy,
zajecia i szkolenia dla pracownikow w zakresie tematycznym wynikajacym ze zgloszonych
przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem domu. Szkolenie w zakresie treningu
umigjetnosci  komunikacyjnych, w tym z  wykorzystaniem  alternatywnych
1 wspomagajacych sposobéw porozumiewania si¢ w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej organizuje si¢ dla wszystkich pracownikéw. Przy czym
szkolenie dla 0s6b realizujgcych treningi umiejetnosci komunikacyjnych organizuje sie,
nie rzadziej niz raz na trzy lata.

6. Obstuge finansowo-ksiggowg prowadzi glowny ksiggowy. Do zadan gléwnego
ksiggowego Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy w szczegélnosci:

a) opracowanie projektow budzetu Domu wraz z informacjg opisowa,
4 b) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

¢) sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej Domu i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz politykg rachunkowosci,

€) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu,

f) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

g) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Domu, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

h) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej oraz wykonanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci.

7. W trakcie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo w zakresie administrowania placowka
sprawuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik.
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§7.

Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy podleglych mu pracownikéw.
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa
stuzbowego, podporzadkowania, podziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy zatrudnia w miar¢ potrzeb, osoby
posiadajace nastgpujace kwalifikacje zawodowe:

a) psychologa,

b) pedagoga,

¢) pracownika socjalnego,

d) instruktora terapii zajeciowe;j,

e) asystenta osoby niepelnosprawnej,

f) inne specjalistyczne, ktore beda odpowiadaly rodzajowi i zakresowi ustug
$wiadczonych w domu.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy moze zatrudni¢ pracownikow
realizujgcych $wiadczenia zdrowotne w szczegdlnoscei rehabilitacyjne i w zakresie opieki
pielegnacyjnej, jezeli potrzeby uczestnikéw wskazuja na koniecznosé codziennego
swiadczenia tych ushug.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy moze zatrudni¢ innych pracownikéw,
niezbednych do prawidiowego funkcjonowania domu, w tym Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, ktorego zakres czynnodci zawarty jest w zarzgdzeniu wewnetrznym.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Administratorowi Danych Osobowych.
W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty
dotyczace funkcjonowania Domu.

§ 8.

1. W celu realizacji zadan Domu niezaleznie od uprawnien wynikajacych z Kodeksu Pracy,
regulaminu pracy i wynagradzania pracownikow, pracownicy Domu maja prawo do:

a) zapewnienia warunk6w organizacyjnych w Domu niezbednych do prowadzenia zajec
z uczestnikami,

b) podejmowania decyzji w sprawach ich dotyczacych,

¢) zglaszania wnioskow i skladania skarg do dyrektora Domu.

- Pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sa do:

a) przestrzegania obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych aktéw
dotyczacych funkcjonowania Domu,

b) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,

¢) kierowania si¢ zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin, poszanowania praw i godnosci
uczestnikow, prawa do samostanowienia ze szczegdlnym uwzglednieniem zachowania
w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku prowadzonych zajeé,

d) sumiennego oraz rzetelnego wywiazywania si¢ ze swoich obowigzkow,

€) wspoldziatania przy ustalaniu indywidualnych planéw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego,

f)mrowadzenia dziennika terapeutycznego, w ktorym zamieszczone sg adnotacje dotyczace
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codziennych zaje¢ indywidualnych i grupowych z uczestnikami,

g) uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji planéw postepowania
wspierajaco — aktywizujgcego uczestnikow i osiagnietych rezultatow oraz ewentualne;j
modyfikacji planéw,

h) utrzymywania kontaktu i wspdlpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,

1) przygotowywania i realizacji rocznych harmonogramow pracy w poszczegdlnych
pracowniach,

j) dbania z nalezyta starannoscia o majatek Domu oraz biora odpowiedzialno$¢ za sprzet
znajdujgey si¢ w pracowniach.

3. Szczegdlowe zadania poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy czynnoscei.

§9.

1. Celem dzialalnosci Domu jest zapewnienie uczestnikom wsparcia spolecznego
pozwalajacego na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb zyciowych, usamodzielnienie
1 integracje spoteczna.
2. Ushigi o ktérych mowa w § 14 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych domow
samopomocy Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuja w szczegolnosei:

a) trening funkcjonowania w codziennym zyciu;

b) trening umiejetnosci komunikacyjnych;

¢) trening umiejg¢tnosci spedzania czasu wolnego;

d) poradnictwo psychologiczne:

€) pomoc w zalatwianiu spraw urz¢dowych;

f) pomoc w dostepie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych;

g) niezbedna opieke:

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

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

— 3. Dom zapewnia, w szczegélnosci uczestnikom =z zaburzeniami zachowan lub
niepelnosprawnoscia fizyczng, ushugi transportowe polegajace na dowozeniu na zajecia
z miejsca zamieszkania lub z innego miejsca uzgodnionego z kierownikiem domu
1 odwozeniu po zajeciach.
4. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie gorgcego
positku przygotowywanego w ramach treningu kulinarnego.

§ 10.
1. W wykonywaniu celow oraz zadan okreslonych w § 9 Dom wspolpracuje z:

a) rodzinami i opiekunami uczestnikow,

b) osobami pozostajacymi w bliskiej relacji z uczestnikami,

¢) spolecznoscia lokalna,

d) osrodkami pomocy spolecznej,

e) poradniami zdrowia psychicznego i innymi placowkami opieki zdrowotne;j,
f) szpitalem psychiatrycznym,

g) powiatowym urzedem pracy,
\/
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h) organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

i) organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pomocy
spolecznej.

j) osobami prawnymi 1 jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na podstawie
przepisow o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
stosunku Panstwa do innych kosciolow i zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancji
wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie pomocy spotecznej,

k) osrodkami kultury i organizacjami kulturowo—rozrywkowymi,

I) placowkami os$wiatowymi, innymi jednostkami swiadczacymi ustugi dla o0s6b
niepelnosprawnych, w tym: warsztatami terapii zajeciowej, zakladami aktywizacji
zawodowej, spotdzielniami socjalnymi, centralami i klubami integracji spolecznej,

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

o

. Dzialania Domu mogg by¢ wspierane przez opiekunow uczestnikow oraz wolontariuszy.

§11.

[

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

2. Zespot Wspierajaco — Aktywizujacy zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, co najmniej raz na
6 miesigcy w celu omowienia realizacji indywidualnych planow postepowania
wspierajgco — aktywizujgcego i osiggnietych rezultatow, a takze ewentualnych mozliwosci
ich modyfikacji.

3. Indywidualny Plan Postgpowania Wspierajaco — Aktywizujgcego jest realizowany
W porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem.

4. Indywidualny plan postepowania wspierajaco — aktywizujacego dostosowany jest
do indywidualnych potrzeb oraz mozliwosci psychofizycznych uczestnika.

5. Uslugi o ktérych mowa w § 14 rozporzadzenia w sprawie Srodowiskowych domow

samopomocy w Domu sg swiadczone w formie zaje¢ zespotowych lub indywidualnych.

§ 12.

fo—y

. W Domu prowadzona jest dokumentacja zbiorcza i dokumentacja indywidualna kazdego
uczestnika.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera:

a) ewidencje uczestnikow,

b) ewidencje obecnosci uczestnikéw w Domu,

¢) dzienniki dokumentujace pracg pracownikow zespolu wspierajaco — aktywizujgcego,
w ktorych odnotowuje si¢ prowadzone zajecia w danym roku lub w dhuzszym przedziale
czasu zgodnie z ustaleniami Dyrektora Domu.

3. Dokumentacja indywidualna zawiera:
a) kopig decyzji kierujacej do Domu,

b) kopig¢ orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu
nigpelnosprawnosci,
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¢) indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujacy,

d) opinie specjalistow,

e) notatki pracownikow zespotu wspierajaco — aktywizujacego,

f) inne dokumenty majace zastosowanie przy opracowaniu indywidualnego planu
wspierajaco — aktywizujgcego.

4. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy dostep lub przetwarzanie
osobom nieupowaznionym z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 111

Uczestnicy Domu, ich prawa i obowigzki

§ 13.

1. Uczestnikami SDS sa osoby przyjete do Domu w drodze decyzji administracyjne;.

2. Uczestnik ma prawo do:

a) korzystania z ustug i sprzgtu znajdujacego sie na terenie jednostki,

b) udzialu w opracowywaniu i realizacji indywidualnego planu postepowania
wspierajaco-aktywizujacego,

¢) godnego i partnerskiego traktowania,

d) ochrony przed formami przemocy, zaréwno fizycznej jak i psychicznej,

e) korzystania z praw zawartych w regulaminie,

f) rezygnacji z pobytu w Domu samopomocy,

g) zglaszania dyrektorowi Domu Samopomocy skarg i wnioskéw dotyczacych
dzialalnosci jednostki.

3. Do obowiazkéw uczestnika w miare jego mozliwosci nalezy:

a) zapoznanie si¢ i przestrzeganie regulaminu domu samopomocy,
b) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

c¢) dbalos¢ o higiene osobista,

d) dbalos¢ o estetyke i czystos¢ w miejscu pobytu,

e) aktywny udzial w organizowanych zajeciach,

f) samodzielne, na miar¢ mozliwosci, zaspokajanie swoich potrzeb,
g) wspblpraca przy realizacji planu wspierajaco — aktywizujacego.
h) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.

4. Uczestnikom Srodowiskowego Domu Samopomocy zabrania sig:
a) przychodzenia na =zajecia pod wplywem alkoholu i innych  substancji

psychoaktywnych,
b) wnoszenia i spozywania alkoholu i substancji psychoaktywnych na terenie domu,
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¢) agresywnego zachowania w jakiejkolwiek formie wobec o0s6b przebywajacych
w domu samopomocy,
d) palenia tytoniu na terenie domu samopomocy.

5. Po dokonaniu oceny przez zespot wspierajaco — aktywizujagcy Domu Samopomocy
i wydaniu opinii. w przypadku:

a) szczegolnie razacego naruszenia regulaminu przez uczestnika,

b) braku wspdipracy i efektow ze strony uczestnika w realizacji planu postepowania
wspierajaco-aktywizujacego,

¢) Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy, moze zlozy¢ wniosek o uchylenie
decyzji kierujgcej do organu wydajacego decyzje.

. ROZDZIAL 1V
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 14.
Prawo podpisywania pism w pelnym zakresie posiada Dyrektor Domu.
§ 15.

Prawo podpisywania pism maja réwniez inni pracownicy Domu, kt6rzy zostali upowazni
przez Dyrektora Domu.

§ 16.

1. Pracownicy parafujg pisma przez siebie opracowane na egzemplarzu pozostajacym
w Domu.

i 2. Pracownicy opracowujacy pisma, oznaczajg je swojg parafka w dole lewej strony pod
tekstem.

ROZDZIAL V
Zasady sprawowania kontroli

§ 17.

[—

- Kontrola w Domu sprawowana jest w ramach Systemu Kontroli Zarzadcze;.

2. System Kontroli Zarzadczej jest narzedziem wspomagajacym kierowanie Domem,
stuzacym zapewnieniu realizacji celéw i zadan Domu w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

3. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej w Domu okresla Regulamin Kontroli
Zarzadczej.

4. Kontrola Zarzadcza w Domu sprawowana jest w ramach obowiazku nadzoru przez

Dygpektora i Gléwnego Ksiggowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w AZczegolnoscei o finansach publicznych i o rachunkowosci.

il



5. Sprawowania kontroli zarzadczej w Domu obejmuje w szezegdlnosci dziatania

~

podejmowane w celu zapewnienia:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej zapewnia wyznaczony przez Dyrektora
Domu pracownik.
ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 18.

. Wszystkich pracownikéw Domu obowiazuje przestrzeganie postanowien zawartych

w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Pracownicy Domu obowigzani sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowa i stuzbowa uregulowanych
odrgbnie.

- Klasyfikacje rzeczows i klasyfikacje archiwalng akt powstajacych w toku dziatalnogci

Domu okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

. Obowiazujgca wykladnig przepisow regulaminu ustala Dyrektor Domu.

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

. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikéw Domu, jak tez w przysztodei ich uaktualniania.

§ 19.

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

§ 20.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.
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§ 21.

Regulamin Organizacyjny Domu i zmiany do tego regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez

Burmistrza Miasta Ketrzyn, po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojewoda Warminisko —
Mazurskim.

§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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