) . G Elektronicznie podpisany przez:
ZARZAD POWIA Maciej Mirostaw Awizer
w KLODZKU dnia 9 lutego 2018 .

UCHWALA NR 28/2018
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 9 lutego 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Wezaséw Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1868) uchwala si¢ co nastepuje:
§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Wczaséw Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju,
stanowigcy Zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Domu Wczaséw Dziecigcych przyjety Uchwala
Zarzadu Powiatu Klodzkiego Nr 41/2015 z dnia 3 marca 2015 r. ze zmianami.
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§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Uzasadnienie

Potrzeba uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w Domu Wczaséw Dzieciecych w Dusznikach-
Zdroju wynika z likwidacji stanowiska zastgpcy dyrektora ds. administracyjnych tej jednostki. Ponadto
regulamin wymaga zmiany z uwagi na zastosowane w nim nieaktualne podstawy prawne. Regulamin zawiera
tez zmieniony schemat organizacyjny, bardziej dostosowany do specyfiki jednostki, wynikajacy
z doswiadczenia i praktyki DWD.

= WODMEZACY
PR%;zqdu Powiatu
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Zatacznik do uchwaly Zarzadu Powiatu Kiodzkiego
Nr 28/2018 z dnia 09.02.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU WCZASOW DZIECIECYCH W DUSZNIKACH-ZDROJU

Rozdziat I. Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Wezaséw Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju, zwany dalej
Regulaminem, okresla wewnegtrzng organizacje | zasady dziatania placowki.

§ 2. llekro¢ w ninigjszym Regulaminie mowa o:

o)

placowce - nalezy przez to rozumieé Dom Wczaséw Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju,

DWD - nalezy przez to rozumieé Dom Wezasow Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Wezaséw Dzieciecych w Dusznikach-
Zdroju,

pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé pracownikéw administracyjnych i
obslugi zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami),

organie prowadzacym — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Ktodzkiego.

§ 3. DWD jest jednostkg budzetowa powiatu ktodzkiego funkcjonujaca na podstawie nastepujacych
przepisow: _

1)
2)
3)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. prawo o$wiatowe (Dz.U z 2017 r. poz. 69 ze zmianami),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych {Dz.U. z 2017 r. poz.2077),
Rozporzadzenie Ministra Edukacii Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie publicznych
placowek o$wiatowo-wychowawczych, miodziezowych osrodkéw wychowawczych, miodziezowych

. osrodkdw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, specjainych osrodkow

wychowawczych, osrodkéw rewalidacyjno-wychowawczych oraz placowek zapewniajacych opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stalego zamieszkania (Dz.U. poz.
1606},

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz. 1189 ze
Zmianami),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902
zZe Zmianami),

Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 1. poz. 1786 ze zmianami).

§ 4. Siedziba DWD jest miasto Duszniki-Zdr6j. Placowka obejmuje 2 budynki polozone przy ul. Wojska
Polskiego nr35i 37.

§ 5. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy okresla
Regulamin pracy Domu Wezaséw Dziecigeych.

§ 6. Organy placowki i ich kompetencje okre$la Statut Domu Wezasow Dziecigeych .

Rozdziat ll. Zasady kierowania placowka
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§ 7. Pracg placéwki kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiegowego.

§ 8. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1} podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych na podstawie przepisow kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela, w tym:
a} zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
b} podejmowanie decyzji w sprawach wynagrodzen pracownikow,
¢) karanie i nagradzanie pracownikow,
d} zatwierdzanie zakresow odpowiedzialnosci i obowigzkdw pracownikow,
e) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw na zasadach okrelonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz w Karcie Nauczyciela,
2) reprezentowanie placowki na zewnatrz,
3) realizacja zadan okreslonych w ustawie prawo oSwiatowe ,
4} wykonywanie uchwat, decyzji i polecen organu prowadzgcego,
5) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi
placowki, .
6} przewodniczenie Radzie Pedagogicznej,
7} wykonywanie zadai z zakresu administracji publicznej, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty,
8) wypelnianie obowigzkow kierownika jednostki finansow publicznych, opisanych w ustawie o
finansach publicznych,
9) organizowanie pracy w DWD w zakresie administracyjnym, w tym nadzér i kontrola nad
pracownikami administracji i obsiugi,
10) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w placéwce, w tym akceptacja plandw
dziatalnosci i plandw postepowania z ryzykiem,
) prowadzenie i nadzorowanie procedury udzielania zaméwienr publicznych,
2) organizowanie dziatan w zakresie promocji i marketingu ustug DWD,
3) rozpatrywanie skarg na pracownikow placowki,
14) nadzorowanie i koordynowanie zamieszczania informacji publicznych na stronie BIP jednostki,
5) organizacja i nadzor nad pracami remontowymi w jednostce,
6) ogbiny nadzér nad stanem wyposazenia, czystosci, estetyki, bhp | zabezpieczenia
przeciwpozarowego jednostki, _
17} zapewnienie obstugi informatycznej jednostki, :
18} wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika placowki
oraz przewidzianych w odrebnych przepisach,
19} udzielanie Gtéwnemu Ksiegowemu i innym pracownikom upowaznien i pelnomocnictw w celu
wykonania okreslonych czynnosci prawnych i faktycznych.
2. Pozostale obowigzki i zadania Dyrektora opisane zostaly w Rozdziale Il Statutu Domu Wezasow
Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowazkl pemi pracownik wskazany przez Dyrektora w
drodze upowaznienia.

§ 9. 1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) realizacia obowiazkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017r. poz. 2342),
2) realizacja obowigzkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie wykonywania dyspozycii
srodkami publicznymi,
3) realizacja obowiazkow i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentdw dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych,

realizacja obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej, o ktdrych mowa w art. 68 | 69 ustawy

o finansach publicznych, w tym petnienie roli koordynatora kontroli zarzadczej w jednostce,

oraz sporzadzanie planow dziataino$ci i analizy ryzyka,

prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z przepisami, biezaca analiza zmian

przepisow w zakresie zajmowanego stanowiska,

dokonywanie ocen podleglego pracownika na zasadach okreslonych w ustawie o

pracownikach samorzadowych,

opracowywanie rocznych planow finansowych oraz wnioskow w sprawie zmian w tych

planach w porozumieniu z Dyrektorem placowki,

opracowywanie | sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania planu

finansowego,

biezaca analiza zaangaZowania wydatkow, oraz wnioskowanie o zasilenia do organu

prowadzacego,

opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci oraz

wprowadzanie w niej zmian na podstawie zmian w przepisach prawa,

prowadzenie na biezaco ksiegowosci zgodnie z planem kont przy uzyciu programow

komputerowych,

kontrolowanie terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan,

rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia i Srodkow trwalych,

staly nadzdr nad podlegtym pracownikiem i wykonywaniem przez niege zadan opisanych w

niniejszym Regulaminie,

prowadzenie statego nadzoru nad funkcjonowaniem kasy,

biezace analizowanie stanu Srodkéw na rachunku bankowym,

wprowadzanie informacji do BIP w zakresie zgodnym z Zarzadzeniem Dyrektora W sprawie

udostepniania informacji publicznej,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

organizacja i nadzér nad inwentaryzacjg wyposazenia i $rodkéw trwatych.

2. W czasie niecbecnosci Gléwnego Ksiegowego jest on zastepowany przez osobe zatrudmonq na

- stanowisku ds. ksiegowosci.

Rozdziat ll. Struktura organizacyjna Domu Wczasow Dzieciecych

§ 10. 1. Strukture organizacyjng stanowig samodzielne stanowiska pracy.
2. Schemat organizacyjny placowki okresiony jest w Zataczniku Nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

§ 11.1. W skiad DWD wchodza nastepujace komorki organlzacyjne stosujgce do oznaczania dokumentacii
symbole literowe:

1)  Dyrektor (D), A

2) Dziat Edukacji, Wychowania i Opieki ( EW ) :
a} Nauczyciele- Rada Pedagogiczna
b) Opiekun nocny / pomog nauczyciela,

3) Dzial Administracyjny ( DA ),

a} Stanowisko ds. kadrowych | organizacyjnych,
b} Starszy intendent,
¢) Magazynier/kierowca,
d} Kuchnia:
- szef kuchni,
- kucharz,




- pomoce kuchenne.
4) Obstuga Nieruchomosci({ ON ).
a) Robotnik gospodarczy,
b) Konserwator,
¢) Pokojowa.
5) Ksiegowost (K )
a) Glowny Ksiegowy,
b) Stanowisko ds. ksiegowosci.
2. W jednostce zatrudnia sie nastepujace grupy pracownikow:
1) pracownicy pedagogiczni { w tym Dyrektor, nauczyciele),
2) pracownicy administracji (stanowiska urzednicze):;
a) Glowny Ksiegowy,
b) stanowisko ds. ksiegowosci,
¢y stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych,
d) starszy intendent,
3) pracownicy obslugi:
a} szefkuchni,
b} pokojowe,
¢) pomoce nauczyciela (opiekunowie nocni),
d) kucharz,
e} pomoc kuchenna,
f) konserwator,
g} kierowca/magazynier,
h} robotnik gospodarczy.
2. Liczba etatdw ustalana jest corocznie w arkuszu organizacyjnym placowki na dany rok szkolny,
zatwierdzonym przez organ prowadzagcy.
3. Stanowisko Giownego Ksiegowego jest kierowniczym stanowiskiem urzedniczym w rozumieniu
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat IV. Zadania wspdlne dla pracownikow

§ 12. Szczegdlowe zadania pracownikow pedagogicznych, wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 2)
opisane zostaly w Rozdziale Ill i Rozdziale V Statutu Domu Wczaséw Dzieciecych w
Dusznikach-Zdroju. :

§ 13. Do zadan wspéinych pracownikéw administracyjnych wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 3) nalezy
w szczegoinosci:

1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;

2) przygotowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentéw niezbednych do
realizacji zadan, wymaganych przez Dyrektora placowki lub organ prowadzacy,

3) wspdipraca w opracowywaniu projektow planow finansowych,

4) systematyczne analizowanie i uwzglednianie w realizacji zadan zmian w przepisach prawa
dotyczacych pracy wiasnej komarki organizacyjnej,

5) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego w placéwcee systemu kontroli zarzadczej,

) przygotowywanie wyjadnien w przypadku ziozenia skarg lub wnioskéw i przekazywanie ich
Dyrektorowi w celu przygotowania odpowiedzi na skarge,

7) identyfikacja zadan wrazliwych w zakresie realizacji zaméwiert publicznych, dokonywanych
zakupow i rozliczen zaliczek, zleconych usiug, pozyskiwania dochodow itp.,
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8) monitorowanie realizacji zadan i identyfikacji ryzyka w zakresie wykonywania rocznych
plandw pracy;

9) przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz aktéw prawa wewnetrznego,
regulujacych zasady funkcjonowania DWD, w tym dotyczacych dyscypliny i czasu pracy oraz
przepisow bhp i p-poz; :

10) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawce,

11} przestrzeganie zasad dotyczacych informaciji prawnie chronionych, w tym ochrony danych
osobowych;

12) stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt, archiwizowanie dokumentéw na stanowiskach pracy zgodnie z wymaganiami
przepisow,

13) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadan powierzonych przez bezpo$rednich
przelozonych,

14) postepowanie zgodnie z zasadami etyki w migjscu pracy i poza nim.

§ 14. Do zadan wspélnych pracownikéw obstugi, wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 4) nalezy w

szczegolnosci:

1) sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2) dbafos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie,

3) zapewnienie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

4) przestrzeganie wewnelrznych regulacji dotyczacych dyscypliny i czasu pracy, oraz
przepisdw bhp i p-poz.
uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawce,
postepowanie zgodnie z zasadami etyki,
przestrzeganie odpowiednio do stanowiska pracy wymagan okreslonych w GHP/GMP |
systemie HACCP,
) wykonywanie zadan w sposob oszczedny | gospodarny z zachowaniem nalezytej jakosci,
zglaszanie i eliminowanie zagrozen w budynku i na terenie placowki, mogacych stanowic
zagrozenie dla bezpieczefistwa pracownikdw lub wychowankéw.
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Rozdziat V. Zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§ 15. Do zadan stanowiska ds. kadrowych i organizacyjnych nalezy w szczegbino$ci:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji kadrowej pracownikdw zwigzane] z nawigzaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy pracownikow,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, oraz jej prawidlowe skierowanie do
odpowiednich pracownikow,

prowadzenie dokumentacji samochodu stuzbowego,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym ewidencji urtopow, dni wolnych oraz list
obecnoéci,

prowadzenie kasy DWD,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz prawidiowe ich przechowywanie i
zabezpieczanie,

organizacja w placdwce systemu ochrony danych osobowych i petnienie zadan Administratora
Bezpieczenstwa Informacii,

wprowadzanie danych na strone BIP jednostki w zakresie okre$lonym w Zarzadzeniu Dyrektora,

10) sprawdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym oraz terminowe przedktadanie

do ksiegowosci,

11} przedktadanie do ksiegowosci dokumentow niezbednych do sporzadzenia list plac,
12) prowadzenie rejestru rezerwacii i uméw na ustugi Swiadczone przez DWD

"



13) wspoipraca w prowadzeniu strony WWW placowki
14) wprowadzanie danych do bazy SIO.

§ 16.

§ 18.

§ 19.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci nalezy w szczegoinosci; ’
naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozrachunkéw publiczno-
prawnych (podatek dochodowy, ZUS, PFRON, FP),

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie sktadnicy akt DWD,

sporzadzanie sprawozdan dot. wynagrodzen,

prowadzenie ewidencji wptat zaliczek na poczet ustug DWD,

prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych

wprowadzanie informacji na stronie BIP jednostki w zakresie okreSlonym w Zarzadzeniu
Dyrektora.

. Do zadan starszego intendenta nalezy w szczegdinosci:

sporzadzanie jadlospisu, z zachowaniem zasad prawidlowego Zywienia oraz urozmaicania
positkdw,

planowanie positkéw dla wychowankéw o specjalnych potrzebach zywieniowych,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki Zywno$ci, adekwatnie do planowanego jadospisu,
dokonywanie zakupow zgednie z zapotrzebowaniem po moZliwie najnizszych cenach,

Zlecanie zakupow srodkow czysiosci, wyposazenia kuchni i stotdwki,

prowadzenie ksiggi i dokumentacji HACCP,

prowadzenie szkolefi dla pracownikow kuchni i magazynu Zzywnosciowego zgodnie z
wymaganiami HACCP,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami kuchni,

organizowanie i prowadzenie postepowani U udzielenie zaméwien publicznych za zakup
artykuléw zywnosciowych.

Do zadan szefa kuchni nalezy w szczegolnosci:

organizacja i kierowanie pracq pracownikow kuchni,

wspolpraca z intendentem w zakresie planowania jadlospisu,

pobieranie z magazynu artykutdw zywnosciowych zgodnie z zapotrzebowanlem sporzadzonym
przez intendenta,

pobieranie probek zywnosci zgodnie z przepisami,

przygotowywanie posilkow wraz z personelem, zgodnie z jadlospisem, z zachowaniem ustalonej
gramatury,

przygotowywanie positkéw dla wychowankow o specjalnych potrzebach zywieniowych,
punktualne wydawanie positkow. A

1. Do zadan kucharza i pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadlospisem, wg wskazdwek szefa kuchni,
2} utrzymanie porzadku i czystosci oraz whasciwych warunkdw sanitarych w pomieszezeniach

kuchni i stotowki,

3) nakrywanie do stotu oraz dbatos¢ o estetyke podawanych positkow,
2. Kucharz zastepuje szefa kuchni podczas jego nieobecnosci.

§ 20.

1)

Do zadan kierowcy/magazyniera nalezy w szczegdlnosci:
utrzymywanie samochodu sluzbowego w nalezytym stanie technicznym, czystosci oraz stalej
gotowosci do wyjazdu,



§

5)
6)

22,

przestrzeganie zasad prawidtowej eksploatacii samochodu zgodnie z instrukcjg obstugi i ksigzka
serwisows,

usuwanie drobnych usterek, przesirzeganie terminowosci przeprowadzania przegladéw
technicznych,

czytelne, terminowe i prawidtowe wypetianie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa,
utrzymywanie czystosci i porzadku w garazu,

planowanie wyjazdow uwzgledniajac optymalizacje kosztow,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie higieny transportu zywnosci,

pomoc i przewdz bagazy w trakcie zmian turnuséw,

zatadunek i wytadunek przewozonych towarow,

) prowadzenie magazynu $rodkow czystosci oraz magazynu Zywnosci,
) prowadzenie dokumentaciji magazynowe).

!

. Do zadan konserwatora nalezy w szczegoInosci:

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w placéwce poprzez dokonywanie
przegladéw pomieszczen,

kontrolowanie, obsluga i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych i instalacji w placowce
(wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elekiro-energetycznych, wentylacyjnych itp.),
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontdw biezacych zgtaszanych przez
przetozonego oraz innych pracownikéw placowki, a takze w zeszycie zgtoszen usterek,
wykonywanie drobnych prac remontowo-budowlanych nie wymagajgcych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora placowki,

utrzymywanie porzadku w warsztacie,

zgtaszanie przefozonemu zapotrzebowania na materialy do konserwacji i remontéw oraz na
niezbedne narzedzia i sprzet.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

ufrzymanie w porzadku i czystosci terendw zielonych przy DWD{koszenie trawy wyréwnywanie
terenu, przycinanie krzewow i drzew, omiatanie, odsniezanie itp.),

obstuga kotlowni gazowe,

drobne naprawy powierzonego sprzetu i wyposazenia,

pomoc przy zaladunku i wytadunku bagazy wychowankow podczas zmiany turnusu.

§ 23. Do zadan pokojowych nalezy w szczegdinosei:

1)

utrzymanie czystosci w pokojach wychowankow (sypialniach), klasach, biurach sanitariatach i
ciagach komunikacyjnych,

codzienne gruntowne sprzatanie pomieszczen wskazanych w pkt 1),

utrzymywanie biezacej czystosci okien, balkonow, drzwi, luster, balustrad,

prowadzenie magazynu poscieli, recznikéw itp., prowadzenie ewidenciji poscieli, w tym zdawanie
i odbior poscieli i recznikow z pralni,

przeprowadzanie generalnych porzadkow na tereme budynkéw DWD w okresie pomiedzy
turnusami.

§ 24. Do zadan pomocy nauczyciela/opiekunédw nocnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

_2)

dbanie o bezpieczenstwo wychowankow przebywajacych w placéwee, w tym: czuwanie nad
wypoczynkiem nocnym wychowankow, pomoc nauczycielowi w nadzorowaniu dzieci podczas
kapieli,

dbatos¢ o zabezpieczenie budynkdw placowki w czasie pracy, w tym: kontrola zamkniecia drzwi
wejsciowych, otwieranie drzwi interesantom, powiadamianie Dyrektora lub 0sdb upowaznionych
0 przybylych osobach z zewnatrz,



3) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy, w tym: sprawdzenie kurkow
wodociagowych, wygaszanie Swiatet w pomieszczeniach, wigczanie i wylaczanie $wiatel
zewnetrznych, zamkniecie drzwi i okien w pomieszczeniach.

§ 25. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslajg indywidualné zakresy
czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdziat V. Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 26. 1. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w placowce odpowiedzialny
jest Dyrektor.
2. Kontrole funkcjonalna w placowee sprawuje Dyrektor oraz Glowny  Ksiegowy.
3. Obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej obejmujg wszystkich pracownikow placowki,
odpowiednio do zakresu zadan.
4. Zasady i sposob realizacji kontroli zarzadczej w jednostce regulujg odrebne zarzadzenia
Dyrektora.

§ 27. Tryb ewidencionowania i realizacji wystapien organéw kontroli zewnetrznej okreslajg nastepujace
zasady:

1) protokoly i dokumentacje z kontroli oraz wystapienia organéw kontroli zewnetrznej
skierowane do Dyrektora ewidencjonuje Dyrektor,

2) wystapienia pokontroine Dyrektor przekazuje do realizacii wlasciwym komorkom
organizacyjnym, ustalajac termin przygotowania projektu odpowiedzi;

3) projekt odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przygotowuje wiasciwy pracownik i
przedkiada do akceptaciji Dyrektorowi;

4} po zaakceptowaniu przez Dyrektora, wskazany pracownik przygotowuje odpowiedz w 2
egzemplarzach, z ktorych jeden po podpisaniu przez Dyrekiora przekazuje do
dokumentaciji;

5) Ksigzke kontroli prowadzi i udostepnia osobom kontrolujacym osoba zatrudniona na
stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych.

Rozdzial VIl. Zasady pianowania pracy

§ 28. 1. Pracownicy wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy, zatwierdzone
przez Dyrektora z zastrzeZzeniem ust.2.

2. Plan pracy placowki w zakresie pedagogicznym zatwierdza Rada Pedagogiczna.

3. Zasady opracowywania planow pracy oraz monitorowania ich realizacji okredla zarzadzenie
Dyrektora DWD, z uwzglednieniem wymagan okreslonych w standardach kontroli zarzadcze;.
. .

Rozdziat V. Zasady podpisywania dockumentéw i pism

§ 29. 1. Dyrektor placowki podpisuje wszystkie pisma wychodzace kierowane do:

1) organu prowadzacego,

2) pisma i wystgpienia do naczelnych i centralnych organdéw Panstwa, Wojewody i
marszatkéw wojewddztwa, postow i senatorow RP, starostow oraz burmistrzow i wojtow,

3) pisma zwigzane z dziataniami kontrolnymi Najwyzszej Izby Kontroli, Regionaingj Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, lzby Skarbowej i innych instytucii
kontrolnych,

4) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora na podstawie przepisow prawa,

5) decyzje w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,



6) zarzadzenia, pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika placowki,

7) wystapienia pokontrolne,

8) odpowiedzi na skargi na pracownikéw placowki,

9) dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
placowki,

10) decyzje w sprawach dotyczacych wynagrodzen, odwotar od ocen okresowych, kar oraz
nagrod dla pracownikow placowki,

11) upowaznienia i petnomocnictwa do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych lub
faktycznych.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje osoba
upowazniona przez Dyrektora na podstawie petnomocnictwa.

3. Pozostali pracownicy administracyjni podpisujg pisma nie zastrzezone dla Dyrektora w
sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania oraz stosownie do udzielonych upowaznien
przez Dyrektora.

4. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w
imieniu placowki podpisuje Dyrektor. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé
powstanie zobowigzan majatkowych wymagajg podpisu Gtéwnego Ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznione;.

§ 30. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzadzajacq .
2. Potwierdzanie kopii dokumentow za zgodnos¢ z oryginatlem nalezy do obowigzkéw
stanowiska ds. kadrowych o organizacyjnych.
3. Zasady podpisywania dokumentéow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat IX. Postepowanie w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 31. 1. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w placowce reguluje
Zarzadzenie Dyrektora Domu Wczasow Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju Nr 10/2014 z dnia
25 lipca 2014 r.
2. Rejestr skarg, wnioskow i interwencji prowadzi stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych.

Rozdziat X. Postanowienia koncowe

§ 32. Zasady wynagradzania pracownikow, w tym terminy wyptaty wynagrodzenia reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikéw DWD wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

.....

placowki zatwierdzonym na dany rok szkolny przez organ prowadzacy.

§ 34. Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie wiasciwym dla jego nadania.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Qrganizacyjnego
Domu Wezasow Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju.

W DUSZNIKACH-ZDROJU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU WCZASOW DZIECIECYCH

Powiaty

DYREKTOR
1 etat D
: A ' KSIF,GO%VOSC
DZIAL EW DZIAL D OBSLUGA ON
EDUKACJI, ADMINISTRA NIERUCHOMOSCI ’ . K
WYCHOWANIA CY..INY Robotnik Tetat|| CfownyKsiggowy | 1
| OPIEKI Stanowisko ds. 1 gospodarczy etat
Nauczyciele - 8‘ kadrowygh i etat Konserwator Tetat Star)owiskq d's. 1
Rada etatow organizacyjnych Pokojowa 5 ksiegowosci etat
Pedagogiczna Intendent 0,5 etaty
Opiekun 2 etatu
nocny/pomoc | etaty Magazynier/ 1
nauczyciela kierowca etat
' Kuchnia 5 |
etatow ———\
Szef kuchni 1
etat
Kucharz 1
etat
Pomoc kuchenna 3
et.
A
Legenda:
Pracownicy pedagogiczni 9 etatow
Pracownicy administracii 3,5 efatu
Pracownicy obstugi 12 etatow
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