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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ „KROKUS”
WE WŁADYSŁAWOWIE
Rozdział I.

Postanowienia ogólne.

( 1.

1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy Społecznej „Krokus” we Władysławowie, zwanego dalej „Domem”.

2.
Regulamin ustala:

1)
cele i zadania Domu,

2)
organizację wewnętrzną Domu,

3)
podstawowe zasady planowania pracy w Domu,

4)
zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych,

5)
zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków mieszkańców,

6)
organizację działalności kontrolnej,

7)
tryb ewidencji i realizacji zaleceń i wniosków organów kontroli,

8)
organizację narad,

9)
zasady ogólne podpisywania pism załatwiających sprawy oraz innych opracowań,

10)
obieg dokumentacji i oznakowanie akt,

11)
postanowienia końcowe.

3.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)
Dyrektorze Domu - należy przez to rozumieć Dyrektora Domu Pomocy Społecznej, 

2)
działach - należy przez to rozumieć równorzędne komórki organizacyjne wchodzące w skład Domu.

( 2.

Dom działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 175, poz. 1362 z późn. zm.)
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.)
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2008 r., Nr 14, poz. 92 z późn. zm.)
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240, z późn. zm.)

5) Ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.)

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz .U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458, z późn. zm.)

7) Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 roku w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2005 r., Nr 217, poz. 1837 z późn. zm.)
8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 80, poz. 526 z późn. zm.)
9) niniejszego regulaminu.

Rozdział II.

Cele i zadania Domu.
( 3.

1. Dom jest stacjonarną placówką, zapewniającą całodobową opiekę 40 mężczyznom przewlekle somatycznie chorym, skierowanym zarówno na pobyt stały jak i okresowy.
2. Dom może zapewniać opiekę mężczyznom psychicznie chorym, o łagodnym przebiegu choroby.

3. Celem Domu jest realizacja zadań statutowych związanych z zaspokajaniem niezbędnych potrzeb bytowych, opiekuńczych, wspomagających i edukacyjnych na poziomie obowiązującego standardu, w zakresie i formach wynikających z indywidualnych potrzeb mieszkańców w sposób i stopniu umożliwiającym im godne życie, między innymi przez zapewnienie tym osobom:
1)
w zakresie potrzeb bytowych:

a)
miejsca zamieszkania,

b)
wyżywienia,

c)   odzieży i obuwia,

d)   utrzymania czystości,

2)
w zakresie usług opiekuńczych, polegających na:

a)
udzielaniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

b)
pielęgnacji, 

c)
niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych,

3)
w zakresie usług wspomagających, polegających na:

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

b) podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców,

c) umożliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców,

e) stymulowaniu nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktów z rodziną i społecznością lokalną,

f) działaniu zmierzającym do usamodzielnienia mieszkańca, w miarę jego możliwości,

g) pomocy usamodzielniającemu się mieszkańcowi w podjęciu pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny, w przypadku osób spełniających warunki do takiego usamodzielnienia, 

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych, 

i) finansowaniu mieszkańcowi Domu, nie posiadającemu własnego dochodu, wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku, w kwocie nie przekraczającej 3o% zasiłku stałego, o którym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2oo4 roku o pomocy społecznej, 

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępności do informacji o tych prawach,
k) sprawnym wnoszeniu i załatwianiu skarg i wniosków mieszkańców. 

4. Zaspokajanie potrzeb mieszkańców, o których mowa w ust. 3, oraz ustalenie właściwego zakresu usług następuje w oparciu o indywidualne potrzeby każdego mieszkańca.

5. W celu określenia indywidualnych potrzeb mieszkańca oraz zakresu usług w Domu funkcjonuje Zespół Terapeutyczno – Opiekuńczy składający się w szczególności z pracowników Domu, którzy bezpośrednio zajmują się wspieraniem mieszkańców.

6. Do podstawowych zadań Zespołu, o którym mowa w ust. 5, należy opracowywanie indywidualnych planów wsparcia mieszkańców oraz wspólna z mieszkańcami Domu ich realizacja.

7. Indywidualny plan wsparcia mieszkańca powinien być opracowany z jego udziałem, jeżeli udział ten jest możliwy ze względu na stan zdrowia i gotowość mieszkańca do uczestnictwa w nim, w terminie 6 – ciu miesięcy od dnia jego przyjęcia do Domu.

8. Działania wynikające z indywidualnego wsparcia mieszkańca Domu koordynuje pracownik Domu, zwany „pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez zainteresowanego, jeżeli wybór ten jest możliwy przede wszystkim ze względu na jego stan zdrowia.

9. Pracownicy pierwszego kontaktu działają w ramach Zespołu Terapeutyczno – Opiekuńczego.

10. Dom umożliwia i organizuje mieszkańcom pomoc w korzystaniu ze świadczeń zdrowotnych przysługujących im na podstawie odrębnych przepisów.

11. Dom pokrywa opłaty ryczałtowe i częściową odpłatność do wysokości limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia. 

12. Dom może pokrywać wydatki ponoszone na niezbędne usługi pielęgnacyjne w zakresie wykraczającym poza uprawnienia wynikające z przepisów o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 4.

Do zadań realizowanych przez Dom w szczególności należy:

1)
zabezpieczenie specjalistycznej opieki pielęgnacyjnej,

2)
zabezpieczenie usług rehabilitacyjnych,

3)
umożliwianie korzystania z usług medycznych, w tym specjalistycznych, świadczonych przez zakłady opieki zdrowotnej, 

4)
prowadzenie właściwej pracy socjalnej na rzecz mieszkańców,

5)
organizowanie i prowadzenie działalności kulturalno – oświatowej,

6)
zapewnienie całodziennego wyżywienia mieszkańcom, w tym posiłków dietetycznych, zgodnie z zaleceniami lekarza,

7)
zapewnienie odzieży, obuwia i środków higieny osobistej, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

8)
zabezpieczenia prawidłowego funkcjonowania urządzeń technicznych i energetycznych Domu, w tym dbałość o ich sprawność i właściwy stan techniczny,

9)
zabezpieczenie Domu w niezbędne części i podzespoły gwarantujące ciągłość eksploatacji urządzeń, jak również w środki, materiały i produkty umożliwiające prawidłowe funkcjonowanie wszystkich komórek organizacyjnych Domu,

10)
prowadzenie bieżącej obsługi finansowo – księgowej Domu,

11)
bieżące dokonywanie analiz w zakresie między innymi wydatkowania środków finansowych, kalkulacji kosztów, pobieranej odpłatności za pobyt w Domu oraz innych zagadnień związanych z realizacją planów finansowo – rzeczowych Domu,

12)
sporządzanie okresowej sprawozdawczości z zakresu zagadnień związanych z funkcjonowaniem Domu, 

13)
prowadzenie prawidłowej gospodarki magazynowej,

14)
prowadzenie spraw osobowych pracowników Domu,

15)
prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujących całokształt funkcjonowania Domu,

16)
prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników Domu,

17)
organizowanie działalności szkoleniowej na rzecz pracowników Domu, 

18)
prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnętrznych w poszczególnych komórkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy. 

Rozdział III.

Organizacja wewnętrzna Domu.

( 5.

1.
Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Domu tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1)
Dział Opiekuńczo – Terapeutyczny, w skład którego wchodzą niżej wymienione stanowiska pracy:



a)
Kierownik Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego,



b)
Pielęgniarka, 



c)
Pracownik socjalny,



d)
Fizjoterapeuta,



e)
Terapeuta



f)
Instruktor kulturalno – oświatowy,



g)
Opiekun kwalifikowany w dps,


h)
Opiekun,


i)
Pokojowa,
Kierownik Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego pełni bezpośredni nadzór nad pracą Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego.
2)
Dział Administracyjno – Gospodarczy, w skład którego wchodzą niżej wymienione stanowiska pracy:



a)
Główny księgowy,



b)
Księgowy


c)
Starszy administrator,



d)
Intendent – magazynier,



e)
Kucharz,



f)
Pomoc kuchenna,



g)
Kierowca,
Główny księgowy pełni bezpośredni nadzór nad pracą Działu Administracyjno – Gospodarczego.

2.
W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadań Dyrektor Domu między innymi w ramach prac interwencyjnych, staży lub przygotowania zawodowego może tworzyć inne stanowiska pracy.

3.
Dom jest pracodawcą, w rozumieniu przepisów prawa pracy, w odniesieniu do osób zatrudnionych w Domu, z uwzględnieniem pracowników Środowiskowego Domu Samopomocy oraz Warsztatu Terapii Zajęciowej, dla których Dom jest jednostką prowadzącą.

4.
Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5.
Całokształtem zagadnień związanych z działalnością Domu kieruje Dyrektor Domu, przy pomocy:

1)
Głównego księgowego,

2)
Kierownika Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego,
3)
Starszego administratora.

6.
Dyrektora Domu w czasie jego nieobecności zastępuje Kierownik Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego lub inny wskazany pracownik Domu.

7.
Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za całokształt funkcjonowania Domu, sprawując nadzór nad działalnością wszystkich komórek organizacyjnych oraz:

1)
organizuje pracę Domu, 

2)
kieruje bieżącymi sprawami Domu,

3)
reprezentuje Dom na zewnątrz,

4)
wykonuje inne zadania zastrzeżone dla Dyrektora ustawami, uchwałami Rady Powiatu i Zarządu Powiatu oraz poleceniami Starosty Elbląskiego,

5)
ponosi odpowiedzialność za realizację zadań związanych z prowadzeniem kontroli zarządczej.
8.
Do wyłącznej aprobaty Dyrektora Domu pozostają następujące zagadnienia z zakresu:

1)
polityki kadrowej prowadzonej w Domu,

2)
ustalania organizacji wewnętrznej i programowania pracy Domu,

3)
nadzorowania działalności finansowo – księgowej prowadzonej przez Dom, 

4)
osobowych spraw pracowników Domu.

9.
Dyrektor Domu obowiązany jest do:

1)
składania, jednostce sprawującej nadzór merytoryczny nad działalnością Domu, okresowych tj. półrocznych i rocznych sprawozdań z funkcjonowania Domu,

2)
przedstawiania, jednostce sprawującej nadzór merytoryczny nad działalnością Domu, w układzie rzeczowo – finansowym wykazu potrzeb w zakresie funkcjonowania Domu.
10.
Ustala się:

1)
ramowe zakresy działania działów  wymienionych w ust. 1,

2)
ramowe zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności wszystkich stanowisk pracy wchodzących w skład poszczególnych działów,

stanowiące załączniki od Nr 2 do Nr 20 do niniejszego Regulaminu.

11.
Wszelkie zmiany dokonywane w:

1)
ramowych zakresach działania działów stanowisk pracy wymienionych w ust. 1,

2)
ramowych zakresach obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności wszystkich stanowisk pracy wchodzących w skład poszczególnych działów,

nie wymagają zmiany Regulaminu organizacyjnego.
Rozdział IV.

Podstawowe zasady planowania pracy w Domu.

§ 6.

1.
Dom wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy działania.

2.
Planowanie pracy w Domu ma charakter zadaniowy – służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne komórki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 7.
1.
Podstawę planowania działalności Domu stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych, wynikające               w szczególności z:

1)
zadań własnych,

2)
zadań zleconych,

3)
uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu,

4)
budżetu Domu.

§ 8.

1.
Starszy administrator w oparciu o pisemne propozycje pracowników merytorycznych Domu, opracowuje roczny program działania, zawierający:

1)
treść zadań,

2)
termin realizacji,

3)
osobę odpowiedzialną za realizację.

2.
Roczny program działania znajduje się u starszego administratora.

§ 9.

Ustala się termin opracowania rocznego planu działania przez Dom do dnia 20 grudnia każdego roku na rok następny.

§ 10.

1.
Roczny program działania może w trakcie roku ulec uzupełnieniu w miarę zaistnienia nowych zadań lub zmiany okoliczności realizacji zadań dotychczasowych.

2.
Uzupełnienia rocznego programu działania dokonuje się pisemnie.

3.
Roczny program działania, zawierający zadania wykraczające swoim czasookresem poza dany rok kalendarzowy, a w części nie zrealizowanej w danym roku staje się automatycznie elementem programu działania Domu na rok następny, jeżeli zadania te nie straciły na aktualności.

§ 11.

1.
Komórki organizacyjne zobowiązane są do dokonywania okresowych ocen przebiegu realizacji rocznego programu działania.

2.
Za realizację rocznego programu działania Domu odpowiada Dyrektor Domu.

Rozdział  V.

Zasady postępowania przy opracowywaniu projektów

aktów prawnych.

§ 12.

1.
Zasady niniejsze dotyczą opracowywania projektów aktów prawnych Zarządu Powiatu, Starosty Elbląskiego, projektów uchwał Rady Powiatu wnoszonych na sesje przez Zarząd Powiatu oraz Dyrektora Domu, zwanych dalej „projektami aktów prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

2.
Projekty aktów prawnych przygotowują pracownicy merytoryczni, zgodnie z programem działania lub na podstawie polecenia Dyrektora Domu, bądź z własnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisów lub z faktycznych potrzeb wymagających uregulowania.

§ 13.

Przygotowanie aktu prawnego obejmuje:

1)
opracowanie założeń określających 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 uzgodnień projektu aktu prawnego,

4)
wstępne aprobowanie projektu aktu prawnego.

§ 14.

Przy opracowywaniu projektów aktów prawnych należy kierować się następującymi podstawowymi zasadami:

1)
postanowienia projektu muszą być zgodne z obowiązującym ustawodawstwem,

2)
projekt nie może zawierać postanowień wykraczających poza granice upoważnienia ustawowego,

3)
unikać należy zamieszczania w projekcie postanowień stanowiących powtórzenie przepisów zawartych w innych aktach prawnych.

§ 15.

1.
Projekty aktów prawnych powinny składać się z:

1)
tytułu,

2)
podstawy prawnej,

3)
treści,

4)
wskazania odpowiedzialnego za wykonanie aktu,

5)
określenie terminu wejścia aktu w życie.

2.
Tytuł projektu aktu prawnego powinien składać się z następujących części:

1)
oznaczenie aktu (np. uchwała Nr .../2010 lub zarządzenie Nr .../2010),

2)
oznaczenia organu wydającego akt (Rada Powiatu, Zarząd Powiatu, Starosta Elbląski, Dyrektor Domu),

3)
daty,

4)
zwięzłego określenia obszaru normowanego danym aktem prawnym, np. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej.

3.
Poszczególne części tytułu projektu podawać należy w oddzielnych wierszach w kolejności określonej w ust. 1. 

§ 16.

1.
Do opracowywanych w podany sposób projektów aktów prawnych należy załączyć sporządzone na osobnej karcie uzasadnienie do projektu.

2.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposób jasny i wyczerpujący, a jednocześnie zwięzły i konkretny, przedstawić stosunki faktyczne w dziedzinie stanowiącej przedmiot objęty uregulowaniem, przytaczać w formie syntetycznej argumenty przemawiające za potrzebą i celowością wydania danego aktu oraz wskazać na podstawy prawne do jego wydania.

Ponadto w uzasadnieniu należy wskazać, w razie potrzeby, na przewidywane efekty i następstwa finansowe oraz podać, czy wydatki związane z realizacją postanowień zawartych w projekcie znajdą pokrycie finansowe.

3.
Pod uzasadnieniem podpisuje się wnioskodawca projektu.

§ 17.

W przypadku, gdy wynika to w sposób wyraźny z przepisów bądź też, gdy wymaga tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, należy spowodować uzgodnienie projektu z właściwymi komisjami stałymi Rady Powiatu.

§ 18.

Wnioskodawca przedstawia projekt w dwóch egzemplarzach wraz z dowodami uzgodnień Radcy Prawnemu, który opiniuje projekt w terminach nie dłuższych niż 7 dni od dnia otrzymania.

§ 19.

Niezwłocznie po uzyskaniu podpisu akt prawny powinien być zarejestrowany przez starszego administratora, a jego oryginał zawierający uzasadnienie, opinie i materiały uzupełniające złożony do zbioru prowadzonego przez Starszego administratora.

§ 20.

1.
Rejestr aktów prawnych prowadzi Starszy administrator.

2.
Rejestr powinien zawierać następujące rubryki:

1)
numer porządkowy w danym roku kalendarzowym,

2)
datę podpisu aktu,

3)
przedmiot sprawy,

4)
uwagi.

§ 21.

Dyrektor Domu wydaje akty prawne wewnętrzne w formie zarządzeń lub decyzji celowościowych.

Rozdział VI.

Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.

( 22.

1.
W sprawach skarg i wniosków pracownicy i mieszkańcy Domu przyjmowani są przez:

1)
Dyrektora Domu codziennie w godzinach 1000 – 1500, oprócz dni ustawowo wolnych od pracy.

2)
Kierownika Działu Opiekuńczo - Terapeutycznego oraz Starszego administratora we wszystkie dni robocze w ustalonych godzinach pracy.

2.
Informacja o dniach i godzinach przyjęć osób zainteresowanych przez Dyrektora Domu umieszczona jest w widocznym miejscu, w siedzibie Domu.

3.
Skargi i wnioski podlegają wpisowi do rejestru prowadzonego przez Starszego administratora.

4.
Rejestr zawiera następujące rubryki:

1)
liczba porządkowa skargi lub wniosku,

2)
data wpływu skargi lub wniosku,

3)
imię i nazwisko wnoszącego skargę lub wniosek,
4)
adres wnoszącego skargę lub wniosek,
5)
przedmiot skargi lub wniosku,

6)
data zlecenia załatwienia skargi lub wniosku,

7)
komu zlecono załatwienie skargi lub wniosku,

8)
termin rozpatrzenia skargi lub wniosku, 
9)
sposób rozpatrzenia skargi lub wniosku,

10)
data  poinformowania o rozpatrzeniu skargi lub wniosku,
11)
kogo poinformowano o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku
12)
uwagi.
5.
Merytoryczne rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków należy do właściwego pracownika Domu, wskazanego przez Dyrektora.

6.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Domu.

7.
Pracownicy rozpatrujący wniesione skargi i wnioski zobowiązani są do:

1)
zapewnienia prawidłowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i załatwiania skarg i wniosków,

2)
terminowego ich rozpatrywania i załatwiania,

3)
dokonywania analizy i oceny realizacji zadań wynikających ze skarg i wniosków,

4)
składania sprawozdań zawierających przyczyny i źródła skarg oraz środki zmierzające do ich eliminacji.

Rozdział VII.

Organizacja kontroli zarządczej
( 23.

1. Kontrola zarządcza to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.
2. Zasady kontroli zarządczej prowadzonej w Domu zostały określone w Zarządzeniu Dyrektora Domu.
3. W okresach rocznych Dyrektor Domu składa oświadczenie o stanie kontroli zarządczej w Domu. 
Rozdział VIII.

Tryb ewidencji i realizacji zaleceń i wniosków organów kontroli.

( 24.

1.
Książka kontroli zewnętrznej prowadzona jest przez Starszego administratora.

2.
Wystąpienia i protokoły pokontrolne przechowywane są u Starszego administratora. Dopuszcza się przechowywanie kopii protokółów na stanowiskach właściwych merytorycznie.

3.
Zaewidencjonowane wystąpienia pokontrolne Starszy administrator przekazuje, zgodnie z dekretacją Dyrektora, do poszczególnych Działów celem realizacji.

4.
Osoby, którym zostały przekazane wystąpienia pokontrolne przygotowują pisemne propozycje z zakresu realizacji zaleceń, które akceptowane są przez Dyrektora Domu.

5.
Ostateczną wersję odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne przedkłada się do podpisu Dyrektorowi Domu, a kopie udzielonych odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne przekazuje się do Starszego administratora.

Rozdział IX.

Organizacja narad.

( 25.

1.
Dyrektor Domu zwołuje okresowe narady z udziałem kadry kierowniczej Domu.

2.
Przedmiotem narad, o których mowa w ust. 1 jest:

1)
przekazywanie informacji o podejmowanych ważniejszych zadaniach i kierunkach działania,

2)
uzgadnianie współdziałania komórek organizacyjnych Domu, w celu realizacji zadań statutowych Domu,

3)
doskonalenie funkcjonowania jednostki,

4)
ustalanie i omawianie innych, istotnych zagadnień związanych z działalnością Domu.

3.
Organizację narad oraz ich obsługę techniczno - biurową zapewnia Starszy administrator.

4.
Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnień sporządzane są przez Starszego administratora protokoły.

Rozdział X.

Zasady ogólne podpisywania pism załatwiających sprawy oraz innych opracowań.

( 26.

1.
Wszystkie pisma wychodzące podpisywane są przez Dyrektora Domu.

2. W czasie nieobecności Dyrektora Domu, zgodnie z zapisem § 5 ust. 6 niniejszego Regulaminu, podpisuje Kierownik Działu Opiekuńczo – Terapeutycznego lub inny wskazany pracownik Domu. 
3. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi Domu winna być uprzednio parafowana przez pracowników merytorycznych.
4.
Zasady podpisywania dokumentów finansowo - księgowych określają odrębne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentów księgowych.

Rozdział XI.

Obieg dokumentacji i znakowanie akt.

( 27.

1.
Obieg dokumentów w Domu odbywa się w oparciu o ustaloną instrukcję kancelaryjną dla Domu, określającą zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, wprowadzoną Zarządzeniem Dyrektora Domu.

2.
Instrukcja, o której mowa w ust. 1, zawiera:

1)
postanowienia ogólne,

2)
przyjmowanie i obieg korespondencji,

3)
czynności kancelaryjne sekretariatu,

4)
przeglądanie i przydzielanie korespondencji,

5)
wewnętrzny obieg akt,

6)
system kancelaryjny, rejestrację i znakowanie spraw oraz archiwizację akt,

7)
zasady wysyłania korespondencji,
8)
załatwianie spraw,

9)
wysyłanie i doręczanie pism,

10)
przechowywanie akt,

11)
przekazywanie akt do archiwum,

12)
nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych,
13)
powielanie i publikowanie,

14)
wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych.
3.
Gromadzenie dokumentacji w Domu odbywa się w oparciu o rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarządzeniem Dyrektora Domu.

( 28.

Dla oznakowania akt ustala się w Domu następującą symbolikę:

1)
Dyrektor Domu





- DPS.I.

2)
Dział Opiekuńczo – Terapeutyczny


- DPS.II.

3)
Dział Administracyjno – Gospodarczy

- DPS.III.

4)
Środowiskowy Dom Samopomocy 


- ŚDS.

Rozdział XII.

Postanowienia końcowe.

§ 29.

1.
Dom na bazie obiektu w Przezmarku, realizuje zadanie o zasięgu ponadlokalnym, pn. Środowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku.

2.
Środowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku jest ośrodkiem wsparcia dziennego, przeznaczonym dla 30 osób przewlekle psychicznie chorych i upośledzonych umysłowo. 

3.
Podstawowym zadaniem Środowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku jest zapewnienie osobom zaburzonym psychicznie oparcia społecznego pozwalającego im na zaspokojenie ich podstawowych potrzeb życiowych, usamodzielnienie i integrację społeczną, rozumianą jako przywrócenie możliwości pełnienia powszechnie dostępnych w danej społeczności ról społecznych.

4.
Środowiskowym Domem Samopomocy w Przezmarku kieruje kierownik, odpowiedzialny za całokształt jego funkcjonowanie, ze szczególnym uwzględnieniem opracowania i realizacji programu działalności Środowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku.

5.
Program, o którym mowa w ust. 4, przed zatwierdzeniem przez organ jednostki samorządu terytorialnego musi uzyskać akceptacje Wojewody Warmińsko – Mazurskiego. 

6.
Szczegółowe zasady funkcjonowania Środowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku oraz jego strukturę organizacyjną określa Regulamin Organizacyjny, zatwierdzony uchwałą Zarządu Powiatu w Elblągu. 
§ 30.

1.
Dom jest jednostką prowadzącą Warsztat Terapii Zajęciowej, przeznaczony dla 30 uczestników.

2.
Terapia w Warsztacie odbywa się w 6-ciu grupach terapeutycznych, tj.:

1)
pracowni życia codziennego, prowadzącej również zajęcia z zakresu gospodarstwa domowego, 

2)
pracowni ogrodniczej,

3)
pracowni stolarskiej, 

4)
pracowni rękodzieła,

5)
pracowni gospodarstwa domowego,

6)
pracowni agrotechnicznej.

3.
Działalność Warsztatu Terapii Zajęciowej dofinansowana jest ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

4.
Zasady i działalność WTZ określa Regulamin organizacyjny Warsztatu Terapii Zajęciowej przy DPS we Władysławowie

( 31.

Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego dokonywane są w drodze uchwały Zarządu Powiatu w Elblągu.
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