ZARZADZENIE Nr 34/2024
Burmistrza Prudnika

z dnia 22 lutego 2024 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Prudniku

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XVII1/303/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 28
listopada 2019 roku w sprawie nadania statutu Srodowiskowemu Domowi Samopomocy
w Prudniku zmienionej uchwatg Nr XX1/359/2020 z dnia 30 stycznia 2020 roku Burmistrz
Prudnika zarzadza co nastepuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Prudniku w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 79/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 14 kwietnia 2011 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Prudniku.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Prudniku realizuje swoje zadania na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

3) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego;

4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznyth;

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

7) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

9) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku prawo zamdwien publicznych;

10) Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

11) Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku;

12) Ustawa kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku;

13) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679
w sprawie RODO;

14) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie srodowiskowych
domoéw samopomocy z dnia 9 grudnia 2010 roku;

15) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych z dnia 25 pazdziernika 2021 roku;

16) postanowienia niniejszego regulaminu;

17) Innych ustaw, aktéw wykonawczych do ustaw oraz w oparciu o odrebne przepisy lub
na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

18) Uchwaly Nr XVII/303/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 28 listopada 2019 roku
w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku;

19) Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Srodowiskowego Domu  Samopomocy
w Prudniku.

§2

Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku zwany dalej
~Regulaminem” okresla struktur¢ wewnetrzng, zadania 1 zasady funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku oraz zakresy spraw zatatwianych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

§3

1. Regulamin opracowany zostal na podstawie § 4 ust. 1 pkt 2, ust. 2 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy
oraz § 6 ust. 2 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku.

2. Powyzszy regulamin obowiazuje osoby zatrudnione w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Prudniku na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj pracy
1 zajmowane stanowisko oraz uczestnikdw. '

3. Integralng cze$cig Regulaminu jest schemat organizacyjny Domu, stanowiacy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§4

Uzyte w regulaminie sformutowania i skréty oznaczaja:

1) SDS — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Prudniku,

2) Dyrektor - Dyrektor SDS w Prudniku,

3) Gléwny ksiegowy - Gléwny ksicgowy SDS w Prudniku,

4) ZW-A - Zespohi Wspierajaco — Aktywizujacego,

5) Komoérka organizacyjna SDS - samodzielne stanowisko pracy,

6) Zalatwianie spraw - kazdy rodzaj dzialania podejmowany w ramach obowigzkow
stuzbowych, na podstawie przepis6w prawa, w celu wykonania zadan,

7) Statut SDS - Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku stanowigcy
zalgcznik do Uchwaly NR XVII/303/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia
28 listopada 2019 roku w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Prudniku.

§5

1. SDS jest jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajgca osobowosci prawnej,
dzialajgcg w formie jednostki budzetowej majacy swojg siedzibg w Prudniku przy
ul. Parkowej 6.

2. SDS jest osrodkiem wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi, ktére w wyniku
uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych wymagaja
pomocy do zycia w $rodowisku rodzinnym i spolecznym w szczegllnosci w celu
zwigkszania zaradnosci i samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji spotecznej.

3. SDS przeznaczony jest dla 60 o0séb, w tym: os6b przewlekle psychicznie chorych
(TYP A), 0s6b z niepelnosprawnoscia intelektualng (TYP B), 0s6b wykazujacych inne
przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych (TYP C), 0s6b ze spektrum autyzmu
lub niepetnosprawnosciami sprzezonymi (TYP D), ktére nie wymagaja leczenia
szpitalnego.

4. Szczegblowy sposob przyjmowania uczestnikéw do SDS odbywa sie zgodnie § 7
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie srodowiskowych domdéw samopomocy.

5. Nadzoér bezposredni nad Domem sprawuje Burmistrz Prudnika, a merytoryczny
wlasciwy do spraw pomocy spolecznej Wydziat Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego.

6. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

7. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

8. Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

2) ustawie — Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku.

3) Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych z dnia
25 pazdziernika 2021 roku.

4) Regulaminie Pracy.

5) Regulaminie wynagradzania.

6) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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ROZDZIAY. 11
WEWNETRZNA STUKTURA ORGANIZACYJNA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

§6

Funkcjonowanie SDS opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Organizacj¢ wewnetrzng okresla struktura organizacyjna stanowigca zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego, opracowana przez Dyrektora, uzgodniony z Wojewoda
Opolskim i zatwierdzonym przez Burmistrza Prudnika.

W SDS obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi sa:

- Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy,

- Samodzielne stanowiska pracy.

Pracg Zespolu Wspierajaco — Aktywizujacego kieruje Dyrektor.

Dyrektor SDS ustala zakres czynnosci (uprawnienia i odpowiedzialnosci) dla
wszystkich stanowisk.

§7

Strukture wewnetrzng SDS stanowia:
1) Dzial Finansowo - Ksiggowy symbol literowy - (FK),
a) Glowny Ksiggowy samodzielne stanowisko pracy,
2) Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy symbol literowy - (ZW-A),
a) Lekarz psychiatra,
b) Psycholog,
c) Starsza Pielggniarka,
d) Technik fizjoterapii,
e) Instruktor Terapii Zajeciowej,
f) Opiekun,
3) Dzial Administracyjno - Kadrowy symbol literowy - (AK),
a) Inspektor do spraw Kadrowo - Administracyjnych,
b) Rzemieslnik specjalista — kierowca,
c) Sprzataczka.
4) Dyrektor moze powolywa¢ koordynatorow ktérym powierza cze$é obowiagzkow
oraz taczy¢ stanowiska pracy.

§8

. SDS przy oznakowaniu spraw i akt postuguje sie symbolem SDS zgodnie

instrukcjg kancelaryjng wprowadzong odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora SDS.
SDS uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

SRODOWISKOWY DOM
SAMOPOMOCY W PRUDNIKU
48-200 Prudnik, ul. Parkowa 6
Regon 385167865

tel. fax 77 436- 71-27
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§9

Do zadan SDS nalezy:

1.

2.

3.

SDS jest placowka pobytu dziennego czynna od poniedziatku do pigtku w godz. od 8%

do 16%.

SDS zapewnia swoim uczestnikom w szczegélnosci: wolno$é, intymnos$é, godnosé

i poczucie bezpieczenstwa przy uwzglednieniu ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

SDS s$wiadczy ustugi w ramach indywidualnych lub zespotowych treningéw

samoobslugi i treningéw umiejgtnosci spotecznych, polegajgcych na nauce, rozwijaniu

lub podtrzymywaniu um1ej(;tn0s01 w zakresie czynnosci dnia codziennego

i funkcjonowania w Zzyciu spolecznym dla osdb przewlekle psychicznie chorych,

uposledzonych umystowo i oséb wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci

psychicznych dostosowanych do szczegdlnych potrzeb tych oséb, w szczegdlnosci:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi srodkami finansowymi,

2) trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwiazywania probleméw, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami,
z innymi osobami w czasie zakupow, w srodkach komunikacji publicznej,
w urzedach, w instytucjach kultury,

3) trening umiejetnosci spgdzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych,

4) poradnictwo psychologiczne,

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

6) pomoc w dostgpie do niezbednych swiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc
w dotarciu do jednostek ochrony zdrowia,

7) niezbednag opieke, -

8) terapi¢ ruchowa, w tym: zajgcia sportowe, turystyke i rekreacje,

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

SDS umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie gorgcego

positku, przyznanego w ramach treningu kulinarnego.

SDS zapewnia, w szczegélnosci uczestnikom z zaburzeniami zachowah oraz

niepelnosprawnoscia fizyczna, ustugi transportowe polegajace na dowozeniu na

zajecia z miejsca zamieszkania lub z innego miejsca uzgodnionego z dyrektorem
domu i odwozeniu po zajgciach.

SDS w celu realizacji swoich zadan wspétpracuje z Wojewoda Opolskim, Urzedem

Miejskim w Prudniku, Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Prudniku, Poradnig Zdrowia

Psychicznego, placéwkami stuzby zdrowia, o§rodkami pomocy spolecznej powiatu

prudnickiego, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Starostwem Powiatowym

w  Prudniku, rodzinami, opiekunami i innymi osobami bliskimi uczestnika,

powiatowym urzedem pracy, osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-

rozrywkowymi, innymi instytucjami  $wiadczacymi ustugi  dla  oséb
niepelnosprawnych oraz organizacjami spolecznymi i zwiazkami wyznaniowymi,
instytucjami i stowarzyszeniami.

Korzystanie z ustug $wiadczonych przez Dom jest nieodplatne zgodne z art. 51 b

Ustawy o pomocy spotecznej z 12 marca 2004 roku ze zm.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

SDS $wiadczy ushigi dla uczestnikéw zgodnie z indywidualnym planem
przygotowanym przez Zespol Wspierajaco — Aktywizujacy, realizowanym
w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opickunem. Zespdt tworzy Dyrektor Domu.
W sklad zespotu Wchodzq dyrektor, lekarz psychiatra, psycholog, pielegniarka,
instruktorzy terapii zajeciowej, technik fizjoterapii, opiekunowie.

SDS ubezpiecza uczestnikéw od nastgpstw nieszczesliwych wypadkoéw zwigzanych
z udzialem w zajgciach terapeutycznych i rehabilitacji oraz w drodze do domu
i z domu. Koszty ubezpieczenia ponosza uczestnicy lub opiekunowie prawni.

Sporzadza plany $rodkéw finansowych na dziatalno$é SDS zgodnie z wytycznymi

Burmistrza Prudnika.
Sklada roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe Burmistrzowi Prudnika.
Sklada roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe Radzie Miejskiej w Prudniku
zgodnie ze statutem § 11 ust. 5 za rok poprzedni do korica pierwszego kwartatu.
Dyrektor SDS opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci domu w roku budzetowym
zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy i przedklada je do dnia 15 lutego po okresie
sprawozdawczym jednostce prowadzacej lub jednostce zlecajacej, a takze wlasciwemu
do spraw pomocy spotecznej wydzialowi urzedu wojewodzkiego.
W ramach dziatalnoéci SDS, za zgoda dyrektora, w wyznaczonych przez niego dniach
i godzinach, mogg odbywac¢ si¢ zajecia klubowe przeznaczone dla 0séb oczekujgcych
na przyjg¢cie do Domu oraz bylych uczestnikow.
SDS prowadzi dziatalno$é niezarobkowa. Ewentualny dochéd ze sprzedazy
produktéw i ustug wykonywanych w ramach programu rehabilitacji lub terapii
zajeciowej przeznacza na zaspokojenie potrzeb rehabilitacyjnych, terapeutycznych,
kulturalnych i osobistych uczestnikéw Domu.
Dochody SDS stanowia:

— srodki finansowe otrzymywane od Wojewody Opolskiego w Opolu oraz

dodatkowe dochody uzyskane z:
— dofinansowania ze srodkéw wiasnych gminy,
— darowizny, zapisow i spadkéw,
innych dochodow.
Dochody wplaca¢ nalezy na konto Urzgdu Miejskiego w Prudniku.

17.SDS prowadzi wilasna obstuge finansowo — ksiegowa na zasadach okreslonych

w ustawach: o rachunkowosci i o finansach publicznych.
§ 10

Komoérki organizacyjne zobowigzane s do wspolpracy i wspéldziatania w celu
realizacji zadan SDS.
Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji SDS i uczestnikéw,
2) wspolpraca w zakresie opracowania projektéw odpowiedzi na interwencje oraz
sprawozdan statystycznych i informacji opisowych,
3) przygotowywanie . projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w sprawie oraz informacji,
4) terminowe zalatwianie spraw, prawidlowe sporzadzanie wymaganych
sprawozdan, terminowe ustanawianie planéw wspierajgco — aktywizujacych,
5) zachowanie informacji niejawnych z zakresu tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
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6) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora, Glownego Ksiggowego badz
opracowan z zakresu prowadzonych spraw, stluzacych do przygotowania
sprawozdan i diagnoz,

7) dokonywanie samokontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki.

Do obowigzkéw pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych nalezy
uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach
i spotkaniach na tematy zwigzane z dziatalnoscig SDS.

Systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sig
przepisami w realizacji zadan.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zlecanych formach
doskonalenia zawodowego (szkolenia, konferencje, seminaria tematyczne) oraz
uzupelnianie wyksztalcenia zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi.

Biezgca archiwizacja akt.

Sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkéw oraz sprawozdan zgodnie z planem.

Obstuga programéw komputerowych w zakresie zadan komorki organizacyjne;j.

§11

. Do zadan pracownikow ZW-A nalezy

1) organizacja procesu terapeutycznego,

2) organizacja procesu rehabilitacyjnego,

3) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw postepowania wspierajaco —
aktywizujacego w porozumieniu z uczestnikiem lub jego opiekunem, zgodnie
z ustaleniami ZW-A,

4) prowadzenie merytorycznej dokumentacji uczestnikéw Domu,

5) pomoc w rozwigzywaniu probleméw uczestnikow, kontaktu z rodzicami lub
opiekunami, planowanie i organizowanie zaje¢ terapeutycznych oraz imprez
integracyjnych,

6) wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych, d¢wiczefi ogoélnorozwojowych
majacych na celu przywracanie utraconych sprawnosci,

7) rehabilitacja spoteczna zmierzajaca do ogdlnego rozwoju uczestnikéw domu,

8) organizacji dziatan profilaktycznych, sportowych i rekreacyjnych,

9) zapewnienia opieki podczas prowadzonych zajeé,

10) zapobieganie spolecznej dekompensacji poprzez miedzy innymi:

a) poradnictwo psychologiczne,
b) integracje uczestnika ze spoleczenistwem,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Domu lub wynikajacych

Z przepiséw prawnych.
ZW-A zbiera si¢ w zaleznosci od potrzeb, jednak co najmniej raz na 6 miesiecy, celem
zatwierdzenia, omowienia realizacji - indywidualnych planéw wspierajaco —
aktywizujacych i osiggnigtych rezultatow, a takze ewentualnej mozliwosci ich
modyfikacji.
Ze spotkan ZW-A sporzadzany jest protokoét podpisany przez dyrektora.

. SDS prowadzi dokumentacje zbiorcza uczestnikéw obejmujaca:

1) ewidencj¢ uczestnikow,
2) ewidencj¢ obecnosci uczestnikdw w domu i na zajeciach,
3) zeszyty dokumentujace prace pracownikow ZW-A.
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ROZDZIAL 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§13
. Dziatalnoscia SDS kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza
Prudnika.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Prudnika. Pozostalych pracownikéw
zatrudnia Dyrektor SDS.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo sprawuje glowny ksiegowy lub
wyznaczony inny pracownik.

Powierzenie obowigzkow, o ktdérych mowa w ust.3 nastepuje w drodze pisemnego lub
ustnego pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomecy pracownikéw ZW-A, Gtéwnego
ksiegowego oraz wydzielonych stanowisk pracy.

Dyrektor kieruje pracami zespolu wspierajaco — aktywizujgcego.

Gléwny ksiegowy prowadzi i odpowiada za gospodarke finansowg SDS.

Gloéwny ksiegowy, pracownicy ZW-A oraz wydzielone stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za prawidlowa realizacje powierzonych im
zadan.

W przypadku gdy osoby wymienione w § 12 pkt 8 nie mogg wykonywaé¢ swoich
obowigzkéw z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastepuje go inny
pracownik wraz z porozumieniem i akceptacja przez Dyrektora SDS.

§ 14

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw SDS.

Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidiows i terminowg realizacje zadan
nalezacych do kompetenciji SDS oraz za organizacj i skutecznos¢ pracy pracownikéw
SDS.

. Dyrektor kieruje SDS i zarzadza jego funkcjonowaniem, do jego kompetencji, zadan

w szczegdlnoscei nalezy:
1) realizacja zadan statutowych,
2) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci oraz prawidlowosci zatatwianych

spraw,
3) okreslenia  szczegblowych zasad dzialania poszezeg6lnych —komérek
organizacyjnych SDS,

4) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych,

5) zapewnienie  prawidlowego  przeplywu  informacji = merytorycznych
i finansowych,

6) skladanie Radzie Miejskiej w Prudniku corocznych sprawozdan z dziatalnosci
SDS,

7) podpisywanie stosownych dowodéw i dokumentéw oraz sprawozdan,

8) nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych SDS,

9) zatrudnianie pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami, podejmowanie wszelkich
decyzji kadrowych oraz nadzorowanie polityki kadrowej SDS,

10) nadzér i kontrola nad wlasciwym sporzadzaniem i realizacja planéw SDS,

11) nadzér nad catoksztattem gospodarki majatkowej i finansowej SDS,

12) nadz6r nad przestrzeganiem tajemnicy stluzbowej i zawodowej przez
podleglych pracownikdw,

13) przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji,

14) podpisywanie sprawozdan i pism wychodzacych poza teren SDS,
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15) wykonywanie praw i obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikow
SDS,
16) realizacja przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych, w tym pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,
17) dokonywanie samokontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy
W oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki.
Dyrektor moze udzieli¢ dalsze pelnomocnictwa podlegtym pracownikom, w zakresie
nie wykraczajagcym poza udzielone Dyrektorowi przez Burmistrza upowaznienia.
Dyrektor moze powierzy¢ koordynowanie odpowiednia komorka organizacyjng
wyznaczonemu przez siebie pracownikowi.

§15

Gléwny ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa SDS.

. Do obowigzkéw Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci SDS,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi SDS, a w szczeg6lnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy nalezyta ochrone mienia SDS,

5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych,

6) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku SDS,

7) opracowywanie 1 koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planéw
1 sprawozdan finansowych,

8) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) dokonywanie wstepnych, biezacych i nastepczych kontroli dokumentéw
finansowo - ksiggowych,

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania wydatkow budzetowych oraz
polrocznych i rocznych informacji, a takze sprawozdan z wykonania budzetu
SDS,

11) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw dochodéw SDS,

13) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu SDS,

14) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz
przygotowanie dokumentow dla pracownikéw i urzedow skarbowych,

15) obliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy,

16) naliczanie i wyplata wynagrodzen dla pracownikéw SDS,

17) obstuga finansowa $wiadczef Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) rozliczenie kontroli wewng¢trznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

19) wykonywanie innych zadaf, stosownie do nadanych upowaznief
1 pelnomocnictw,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

21) dokonywanie samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki.
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ROZDZIAL IV .
~ ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W PRUDNIKU

§16

W celu zapewnienia wilasciwej i terminowej realizacji zadan Domu wynikajgcej z planéw
i zarzadzen Dyrektora oraz przepiséw regulujacych w SDS Dyrektor zatrudnia, odpowiednio
do potrzeb, pracownikow do ktérych zadan nalezy:
1. Do zadan lekarza psychiatry nalezy:
1) poznawanie uczestnikéw domu pod katem rodzaju schorzen i stopnia zaburzen
osobowosci,
2) wspotpraca z psychologiem, starsza pielegniarka, instruktorami terapii
zaj¢ciowej, opiekunami, '
3) prowadzenie dokumentacji lekarskie;j,
4) rozmowy z uczestnikami i pracownikami,
5) wypisywanie recept na leki dla uczestnikéw SDS przy wspdlpracy
z odpowiednimi przychodniami zdrowia psychicznego,
6) kierowanie uczestnikéw SDS na leczenie szpitalne jezeli tego wymaga,
7) uczestniczenie w pracach ZW-A.
2. Do zadan psychologa nalezy:
1) poznanie uczestnikow Domu pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowosci, w tym prowadzenie badan psychologicznych,
2) wspolpraca z osobami $wiadczacymi pomoc medyczng i instruktorami terapii
zajeciowej, opickunami
3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, indywidualnych i grupowych,
4) prowadzenie dokumentacji psychologicznej uczestnikow,
5) uczestniczenie w pracach ZW-A.
3. Do zadan starszej pielegniarki nalezy:
1) poznanie uczestnikéw Domu pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzef
osobowosci,
2) udzielanie pomocy uczestnikom Domu przy czynnosciach zwigzanych
z utrzymaniem higieny osobistej, wygladem zewnetrznym,
3) pomoc w organizowaniu uczestnikom imprez kulturalno-o$wiatowych,
rekreacyjnych na terenie domu i poza nim, uczestniczenie w tych imprezach,
4) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,
5) stala wspolpraca z psychologiem, psychiatra, instruktorami terapii zajeciowej,
opiekunami,
6) opracowywanie planéw wspierajaco — aktywizujacych,
7) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,
8) opracowywanie planéw wspierajaco — aktywizujacych,
9) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,
10) stala wspotpraca z poradnig zdrowia psychicznego,
11) organizowanie badan lekarskich uczestnikom Domu,
12) prowadzenie dokumentacji medycznej uczestnikéw Domu,
13) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystoSci we wszystkich
pomieszczeniach Domu,
14) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przechowywaniem lekéw, srodkow
dezynfekcyjnych,
15) uczestniczenie w pracach ZW-A,
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16) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet,
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
4. Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy:
1) aktywna wspolpraca z rodzinami uczestnikow oraz instytucjami spolecznymi,
2) planowanie, kontrolowanie i ocenianie indywidualnych planéw wspierajaco —
aktywizujacych oraz pomoc uczestnikom,
3) pobudzanie aktywnos$¢ uczestnikéw oraz ich rodzin w celu zaspokojenia
potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych,
4) utrzymywanie codziennych kontaktow z uczestnikami w celu rozpoznania ich
potrzeb, zainteresowan, tagodzenia konfliktow,
5) organizowanie stanowiska pracy dla siebie i uczestnikéw, z ktérymi prowadzi
zajecia terapeutyczne,
6) zabezpieczenie materialéw do terapii zajgciowej, zglaszanie zapotrzebowania
na materialy terapeutyczne,
7) prowadzenie obserwacji uczestnikéw zajeé, przekazywanie spostrzezen
dyrektorowi, lekarzowi, pielggniarce, psychologowi,
8) organizowanie zaj¢¢ kulturalno - o§wiatowych oraz rekreacyjnych uczestnikom
Domu,

9) zapewnienie odpowiedniego wystroju Domu w gazetki, informacje, dekoracje,

10) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,

11) opracowywanie plandw wspierajgco — aktywizujgcych,

12) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,

13) prowadzenie dokumentacji - dziennika zajec,

14) opracowywanie planéw wspierajgco — aktywizujgcych,

15) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,

16) prowadzenie zaje¢ zgodnie z zaleceniami ZW-A,

17) uczestniczenie w pracach ZW-A,

18) przedstawianie programu uwzgledniajacego indywidualne propozycje

uczestnikow,

19) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone materialy,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
5. Do zadan technika fizjoterapii nalezy:

1) prowadzenie rehabilitacji zgodnie z zaleceniem lekarza,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami przebywajgcymi
w sali rehabilitacyjnej,

3) przeprowadzanie instruktazu z zakresu umiejgtnosci korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego,

4) przeprowadzanie wywiadu z uczestnikiem w celu okreS$lenia wszelkich
przeciwwskazan i1 na tej podstawie dobiera¢ najodpowiedniejszy zestaw
éwiczen,

5) prowadzenie zabiegdéw cieptolecznictwa, §wiattolecznictwa,

"~ 6) organizowanie ¢wiczen ogdlno usprawniajgcych,

7) przygotowywanie sprzgtu wykorzystywanego w rehabilitacji,

8) dbanie o higiene stanowisk zabiegowych,

9) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,

10) opracowywanie planéw wspierajaco — aktywizujacych,
11) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,
12) prowadzenie dokumentacji - dziennika zaje¢,
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13) wspétpraca z wszystkimi pracownikami SDS,

14) dbanie o powierzony sprzet, zglaszanie dyrektorowi uszkodzen sprzetu,
przestrzeganie terminéw konserwacji sprzetu,

15) przeprowadzanie instruktazu z zakresu umiejg¢tnosci korzystania ze sprzetu
rehabilitacyjnego,

16) przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa uczestnikow  zajeé
rehabilitacyjnych,

17) zglaszanie zapotrzebowania w celu wyposazenia sali rehabilitacyjne;j,

18) uczestniczenie w pracach ZW-A,

19) odpowiedzialnos¢ materialna za sprzet rehabilitacyjny,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

6. Do zadan opiekuna nalezy:

1) aktywna wspolpraca z rodzinami uczestnikdw oraz instytucjami spotecznymi,

2) planowanie, kontrolowanie i ocenianie indywidualnych planéw wspierajaco —
aktywizujacych oraz pomoc uczestnikom,

3) pobudzanie aktywno$¢ uczestnikéw oraz ich rodzin w celu zaspokojenia
potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych,

4) utrzymywanie codziennych kontaktéw z uczestnikami w celu rozpoznania ich
potrzeb, zainteresowan, tagodzenia konfliktow,

5) $cista wspotpraca z cztonkami ZW-A,

6) poznanie uczestnikow pod katem rodzaju schorzenia i stopnia zaburzen
osobowosci,

7) prowadzenie obserwacji uczestnikOw zajeé, przekazywanie spostrzezen
dyrektorowi, lekarzowi, pielegniarce, psychologowi, instruktorowi terapii
zajeciowe],

8) organizowanie zaje¢ kulturalno - os§wiatowych oraz rekreacyjnych uczestnikom
Domu,

9) zapewnienie odpowiedniego wystroju Domu w gazetki, informacje, dekoracje,

10) tworzenie atmosfery sprzyjajace] pelnej akceptacji nowo przybylym
uczestnikom,

11) opracowywanie planoéw wspierajgco — aktywizujacych,

12) dokonywanie rocznej oceny funkcjonowania uczestnika SDS,

13) pomoc instruktorom terapii zajgciowej w przeprowadzanych zajeciach,

14) wspotpraca z wszystkimi pracownikami SDS,

15) prowadzenie zaje¢ zgodnie z zaleceniami ZW-A,

16) uczestniczenie w pracach ZW-A,

17) przedstawianie programu uwzgledniajacego indywidualne propozycje
uczestnikéw,

18) odpowiedzialnos$¢ materialna za powierzone materialy,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

7. Do zadan inspektora nalezy:

1) ustalanie wspoélnie z pracownikami prowadzacymi zajecia w formie treningu
kulinarnego potrzebnych produktéw do przygotowania zajeé,

2) przechowywanie i magazynowanie artykulow zywnosciowych i chemicznych
srodkow czystosci zgodnie z obowiazujagcymi przepisami sanitarno-
epidemiologicznymi,

3) przestrzeganie przepiséw sanitarno — epidemiologicznych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania srodowiskowego domu
samopomocy, w tym rozliczanie produktow uzytych do treningu kulinarnego,

Strona 12 2 17



5) prowadzenie sekretariatu,

6) obstuga kadrowa pracownikéw Domu oraz organizowanie pracownikom
lekarskich badan profilaktycznych,

7) prowadzenie dokumentacji osobowej dotyczacej zatrudnienia, zwalniania
i wynagradzania pracownikéw,

8) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw wraz z ewidencja
wnioskow o emeryture pracownikow przechodzacych na $wiadczenia
emerytalne, Swiadczenie rentowe,

9) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin wraz
z prowadzeniem do tego celu dokumentagcji,

10) inne sprawy osobowe wynikajace ze stosunku pracy pracownika,

11) prowadzenie rocznych karty ewidencji czasu pracy pracownikéw i listy
obecnosci,

12) odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn zgodnie z art. 124 K.P.,

13) zaopatrzenie w produkty zywno$ciowe i spozywcze oraz chemiczne $rodki
czystosci,

14) przestrzeganie terminéw dostaw, w szczegdlnosci artykutéw potrzebnych do
treningu kulinarnego, '

15) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji magazynowe;j,

16) prowadzenie archiwum zakladowego,

17) petnienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

8. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie czystosci pomieszczen Domu poza kuchnig i zapleczem
magazynowym, okresowe mycie okien,

2) sprzatanie terenu wokoét budynku,

3) skladanie zapotrzebowania na s$rodki czystoseci i dezynfekujace oraz
wyposazenie niezbgdne do prawidlowego wykonywania obowigzkow,

4) prawidlowa eksploatacja powierzonego sprzetu oraz  prawidtowe
gospodarowanie srodkami czystosci,

5) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet,

6) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora.

9. Do zadan rzemie$lnika specjalisty nalezy:

1) przewozenie produktdéw i artykutow handlowych,

2) przewozenie 0s6b niepetnosprawnych korzystajacych z ustug Domu na zajecia
i po zaj¢ciach,

3) dbanie o dobry stan techniczny budynku i terenéw jemu przynaleznych,

4) prowadzenie okresowych i innych przegladéw stanu technicznego samochodu,

5) przestrzeganie terminéw ubezpieczania samochodu i przewozonych 0s6b,

6) dbanie o stan techniczny samochodu i utrzymanie go w czystosci,

7) prowadzenie kart drogowych,

8) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony samochdd i przewozone artykuty,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
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ROZDZIAY. V
ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§17

1. Kontrola wewnetrzna stanowi element kontroli zarzadczej SDS i obejmuje calos¢
dziatalnosci SDS.
2. Kontrol¢ wewnetrzna przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
3. System kontroli Wewnc;trznej obejmuje:
1) zbieranie i przedstawianie _Dyrektorowi biezacej, obiektywnej informacji
niezbednej do doskonalenia SDS,
2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dzialalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie oraz dokonanie oceny kontrolowanej dzialalnosci.
4. Kontroli i oceny dziatalnosci SDS oraz prace poszczegdlnych pracownikow dokonuje
Dyrektor SDS.
Kontrolg wewngtrzng w SDS wykonuje: Dyrektor SDS, Gléwny Ksiegowy.
6. Dyrektor SDS obowigzany jest do wspoldziatania z organami kontroli rzgdowej
1 samorzadowe;j.
7. Szczegblowe zasady przeprowadzenia kontroli, a takze sposéb postepowania
z dokumentacja pokontrolng regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

(9]

ROZDZIAL. VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§18

1. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:
1) korespondencje z organami gminy i organami administracji rzadowej,
2) zarzadzenia i akty wewnetrzne Domu,
3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystgpienia, skargi i wnioski,
4) sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Domu,
5) pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Dyrektora Domu,
6) inne.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka i osoby jego zastgpujacej obowigzki
Dyrektora pelni Gtowny Ksiggowy.

§19

Gtowny Ksiggowy Osrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany,
sprawozdania i analizy finansowe.

ROZDZIAL VII o
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW SDS

§ 20

1. Uczestnicy korzystajacy z ustug Domu majg prawo do:
1) godnego i podmiotowego traktowania,
2) 'uzyskiwania pelnej informacji o zasadach przebywania w Domu,
3) udzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych,
4) uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb,
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5) korzystania z ushug $wiadczonych przez SDS,

6) korzystania z pomieszczen: jadalni, pokoju wypoczynkowego, sal
terapeutycznych, sali rehabilitacyjnej, sanitariatow i tazienek,

7) korzystania z terenu rekreacyjno-wypoczynkowego przyleglego do Domu,

8) zglaszania uwag, wnioskéw i propozycji w sprawie dziatalnosci SDS do
Dyrektora lub czlonkéw zespotu wspierajaco-aktywizujacego.

2. Do obowigzkéw o0s6b przebywajacych w Domu nalezy przestrzeganie regulaminu
Domu, w tym:

1) przestrzeganie czystosci i higieny osobistej,

2) dbanie o estetyk¢ Domu i sprzet bedacy na wyposazeniu Domu,

3) uczestniczenie w zajgciach terapeutycznych, rehabilitacyjnych i kulturalno-
oswiatowych organizowanych przez Dom,

4) przestrzeganie zasad i norm wspdtzycia spolecznego, w tym: poszanowania
przekonan, pogladéw i zainteresowan innych oséb przebywajacych w Domu,
wzajemnej zyczliwosci w stosunku do siebie, jak réwniez do obstugi Domu,

5) przestrzeganie ustalonego czasu zaje¢ i porzadku,

6) dbanie o utrzymanie porzadku w SDS oraz na przylegltym terenie,

7) palenie tytoniu moze odbywaé si¢ w miejscu wydzielonym, wyznaczonym
przez Dyrektora SDS.

ROZDZIAL IX
ZASADY PRZESTRZEGANIA PORZADKU I DYSCYPLINY

§ 21

1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowigzki okreslone w indywidualnym
zakresie czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu. Za ich
wykonanie sa odpowiedzialni przed Dyrektorem Domu.

2. Pracownicy chronia interes paistwa, prawa i stuszny interes uczestnikow Domu
wykonujac swoje obowigzki stuzbowe.

3. Pracownicy wiasciwie i zgodnie z zaleceniami Dyrektora Domu kompletuja
1 przechowujg akta i dokumenty na stanowisku pracy oraz dokumentuja $wiadczone
ustugi przez Dom zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy z dnia 9 grudnia 2010 roku.

4. Scidle przestrzegaja zasady okreslajgce warunki zachowan, porzadku i dyscypliny
pracy w Domu, w tym przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

5. Przy wykonywaniu zadan pracownik domu w szczegélnosci:

1) dba o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznosé,

2) kieruje si¢ zasadg dobra uczestnikéw i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowienia,

3) zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow, uzyskane w toku
czynno$ci zawodowych,

4) na biezaco i rzetelnie dokumentuje prace.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywac zajeé, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z ich
obowiazkami albo moglyby wywotaé podejrzenia o stronniczo$é lub interesownosé.

7. Wstep i przebywanie pracownikéw na terenie Domu w stanie po spozyciu alkoholu
1 srodkow psychoaktywnych jest zabronione.

8. Pracownikow obowiazuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy
i pomieszczeniach socjalnych.
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9. Palenie tytoniu moze odbywa¢ si¢ w miejscu wydzielonym, wyznaczonym przez
Dyrektora SDS.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Wszyscy pracownicy i uczestnicy SDS zobowiazani sa zapoznaé sie z trescia niniejszego
regulaminu.

§ 23

1. Regulamin organizacyjny Domu stanowi podstawe do ustalania szczegdlowego
zakresu czynnosci dla pracownikéw Domu.
2. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin pracy SDS.
. System wynagradzania dla pracownikéw SDS okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw SDS.
4. System przyznawania $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych
okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych SDS.

§ 24

(%]

Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje przekazanie zakresu pracy
i obowigzkow.

§ 25
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§ 26

Dyrektor uprawniony jest do powierzania poszczegélnym komdrkom organizacyjnym lub
pracownikom pracujgcych na samodzielnych stanowiskach wykonywanie innych zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa lub potrzeb SDS.

§27
Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
§ 28

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowo
Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prudniku wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 79/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 14 kwietnia 2011 roku.

§29

Dokumenty wewngtrzne wydane przez Dyrektora Domu na podstawie obowigzujacego
dotychczas Regulaminu organizacyjnego obowiazuja do czasu wprowadzenia odpowiednich
dokumentow wewngtrznych przez Dyrektora na podstawie obowigzujgcych przepisow.

§ 30

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza z dniem jego zatwierdzenia.
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§ 31

Zmiany nini¢jszego regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Sporzadzil/a

PRUDNIK, . OF 04 -20%4......

miejscowos¢, data i podpis

Uzgodniono z Wojewodg Opolskim Zatwierdzit/a
(jednostka prowadzaca lub zlecajgca)

....................................................................................

miejscowosc, data i podpis miejsco

Strona 17 z 17
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Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SDS W PRUDNIKU
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