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Elektronicznie podpisany przez: 
Maciej Mirosław Awiżeń 
dnia 9 lutego 2018 r. 

UCHWAŁA NR 28/2018 
ZARZĄDU POWIATU KŁODZKIEGO 

z dnia 9 lutego 2018r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju 

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym ( t . j . Dz. U. 
z 2017 r. poz. 1868) uchwala się co następuje: 

§ 1. Uchwala się Regulamin Organizacyjny Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju, 
stanowiący Załącznik do niniejszej uchwały. 

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Domu Wczasów Dziecięcych przyjęty Uchwałą 
Zarządu Powiatu Kłodzkiego Nr 41/2015 z dnia 3 marca 2015 r. ze zmianami. 
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§ 3. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
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Uzasadnienie 

Potrzeba uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-
Zdroju wynika z likwidacji stanowiska zastępcy dyrektora ds. administracyjnych tej jednostki. Ponadto 
regulamin wymaga zmiany z uwagi na zastosowane w nim nieaktualne podstawy prawne. Regulamin zawiera 
też zmieniony schemat organizacyjny, bardziej dostosowany do specyfiki jednostki, wynikający 
z doświadczenia i praktyki DWD. 
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Załącznik do uchwały Zarządu Powiatu Kłodzkiego 
Nr 28/2018 z dnia 09.02.2018 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
DOMU W C Z A S Ó W DZIECIĘCYCH W DUSZNIKACH-ZDROJU 

Rozdział I. Postanowienia ogólne 

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju, zwany dalej 
Regulaminem, określa wewnętrzną organizację i zasady działania placówki. 

§ 2. Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa o: 

1) placówce - należy przez to rozumieć Dom Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju, 
2) DWD - należy przez to rozumieć Dom Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju, 
3) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-

Zdroju, 
4) pracownikach samorządowych - należy przez to rozumieć pracowników administracyjnych i 

obsługi zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 
samorządowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami), 

5) organie prowadzącym - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Kłodzkiego. 

§ 3. DWD jest jednostką budżetową powiatu kłodzkiego funkcjonującą na podstawie następujących 
przepisów: 

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. prawo oświatowe (Dz.U z 2017 r. poz. 69 ze zmianami), 
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.2077), 
3) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie publicznych 

placówek oświatowo-wychowawczych, młodzieżowych ośrodków wychowawczych, młodzieżowych 
ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych, specjalnych ośrodków 
wychowawczych, ośrodków rewalidacyjno-wychowawczych oraz placówek zapewniających opiekę i 
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stałego zamieszkania (Dz.U. poz. 
1606), 

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

5) Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 
ze zmianami), 

6) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania 
pracowników samorządowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 ze zmianami). 

§ 4. Siedzibą DWD jest miasto Duszniki-Zdrój. Placówka obejmuje 2 budynki położone przy ul. Wojska 
Polskiego nr 35 i 37. 

§ 5. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy określa 
Regulamin pracy Domu Wczasów Dziecięcych. 

§ 6. Organy placówki i ich kompetencje określa Statut Domu Wczasów Dziecięcych . 

Rozdział II. Zasady kierowania placówką 



§ 7. Pracą placówki kieruje Dyrektor przy pomocy Głównego Księgowego. 

§ 8.1. Do zadań Dyrektora należy w szczególności: 
1) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych na podstawie przepisów kodeksu pracy, ustawy 

o pracownikach samorządowych oraz Karty Nauczyciela, w tym: 
a) zatrudnianie i zwalnianie pracowników, 
b) podejmowanie decyzji w sprawach wynagrodzeń pracowników, 
c) karanie i nagradzanie pracowników, 
d) zatwierdzanie zakresów odpowiedzialności i obowiązków pracowników, 
e) dokonywanie ocen podległych pracowników na zasadach określonych w ustawie o 

pracownikach samorządowych oraz w Karcie Nauczyciela, 
2) reprezentowanie placówki na zewnątrz, 
3) realizacja zadań określonych w ustawie prawo oświatowe , 
4) wykonywanie uchwał, decyzji i poleceń organu prowadzącego, 
5) wykonywanie zadań w zakresie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi 

placówki, 
6) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej, 
7) wykonywanie zadań z zakresu administracji publicznej, w tym wydawanie decyzji 

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oświaty, 
8) wypełnianie obowiązków kierownika jednostki finansów publicznych, opisanych w ustawie o 

finansach publicznych, 
9) organizowanie pracy w DWD w zakresie administracyjnym, w tym nadzór i kontrola nad 

pracownikami administracji i obsługi, 
10) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarządczej w placówce, w tym akceptacja planów 

działalności i planów postępowania z ryzykiem, 
11) prowadzenie i nadzorowanie procedury udzielania zamówień publicznych, 
12) organizowanie działań w zakresie promocji i marketingu usług DWD, 
13) rozpatrywanie skarg na pracowników placówki, 
14) nadzorowanie i koordynowanie zamieszczania informacji publicznych na stronie BIP jednostki, 
15) organizacja i nadzór nad pracami remontowymi w jednostce, 
16) ogólny nadzór nad stanem wyposażenia, czystości, estetyki, bhp i zabezpieczenia 

przeciwpożarowego jed nostki, 
17) zapewnienie obsługi informatycznej jednostki, 
18) wydawanie zarządzeń w sprawach związanych z wykonywaniem funkcji kierownika placówki 

oraz przewidzianych w odrębnych przepisach, 
19) udzielanie Głównemu Księgowemu i innym pracownikom upoważnień i pełnomocnictw w celu 

wykonania określonych czynności prawnych i faktycznych. 
2. Pozostałe obowiązki i zadania Dyrektora opisane zostały w Rozdziale III Statutu Domu Wczasów 

Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju. 
3. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni pracownik wskazany przez Dyrektora w 

drodze upoważnienia. 

§ 9. 1. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności: 
1) realizacja obowiązków i ponoszenie odpowiedzialności w zakresie wynikającym z ustawy z 

dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2017r. poz. 2342), 
2) realizacja obowiązków i ponoszenie odpowiedzialności w zakresie wykonywania dyspozycji 

środkami publicznymi, 
3) realizacja obowiązków i ponoszenie odpowiedzialności w zakresie wstępnej kontroli: 

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 



b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych i 
gospodarczych, 

4) realizacja obowiązków w zakresie kontroli zarządczej, o których mowa w art. 68 i 69 ustawy 
o finansach publicznych, w tym pełnienie roli koordynatora kontroli zarządczej w jednostce, 
oraz sporządzanie planów działalności i analizy ryzyka, 

5) prowadzenie gospodarki finansowej placówki zgodnie z przepisami, bieżąca analiza zmian 
przepisów w zakresie zajmowanego stanowiska, 

6) dokonywanie ocen podległego pracownika na zasadach określonych w ustawie o 
pracownikach samorządowych, 

7) opracowywanie rocznych planów finansowych oraz wniosków w sprawie zmian w tych 
planach w porozumieniu z Dyrektorem placówki, 

8) opracowywanie i sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań z wykonania planu 
finansowego, 

9) bieżąca analiza zaangażowania wydatków, oraz wnioskowanie o zasilenia do organu 
prowadzącego, 

10) opracowywanie regulacji wewnętrznych dotyczących polityki rachunkowości oraz 
wprowadzanie w niej zmian na podstawie zmian w przepisach prawa, 

11) prowadzenie na bieżąco księgowości zgodnie z planem kont przy użyciu programów 
komputerowych, 

12) kontrolowanie terminowości rozliczeń należności i zobowiązań, 
13) rozliczanie inwentaryzacji wyposażenia i środków trwałych, 
14) stały nadzór nad podległym pracownikiem i wykonywaniem przez niego zadań opisanych w 

niniejszym Regulaminie, 
15) prowadzenie stałego nadzoru nad funkcjonowaniem kasy, 
16) bieżące analizowanie stanu środków na rachunku bankowym, 
17) wprowadzanie informacji do BIP w zakresie zgodnym z Zarządzeniem Dyrektora w sprawie 

udostępniania informacji publicznej, 
18) sporządzanie sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych, 
19) organizacja i nadzór nad inwentaryzacją wyposażenia i środków trwałych. 

2. W czasie nieobecności Głównego Księgowego jest on zastępowany przez osobę zatrudnioną na 
stanowisku ds. księgowości. 

Rozdział III. Struktura organizacyjna Domu Wczasów Dziecięcych 

§ 10. 1. Strukturę organizacyjną stanowią samodzielne stanowiska pracy. 
2. Schemat organizacyjny placówki określony jest w Załączniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

§11.1. W skład DWD wchodzą następujące komórki organizacyjne, stosujące do oznaczania dokumentacji 
symbole literowe: 

1) Dyrektor (D), 
2) Dział Edukacji, Wychowania i Opieki (EW): 

a) Nauczyciele- Rada Pedagogiczna 
b) Opiekun nocny / pomoc nauczyciela, 

3) Dział Administracyjny ( DA): 
a) Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych, 
b) Starszy intendent, 
c) Magazynier/kierowca, 
d) Kuchnia: 

- szef kuchni, 
- kucharz, 



- pomoce kuchenne. 
4) Obsługa Nieruchomości ON): 

a) Robotnik gospodarczy, 
b) Konserwator, 
c) Pokojowa. 

5) Księgowość ( K): 
a) Główny Księgowy, 
b) Stanowisko ds. księgowości. 

2. W jednostce zatrudnia się następujące grupy pracowników: 
1) pracownicy pedagogiczni (w tym Dyrektor, nauczyciele), 
2) pracownicy administracji (stanowiska urzędnicze): 

a) Główny Księgowy, 
b) stanowisko ds. księgowości, 
c) stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych, 
d) starszy intendent, 

3) pracownicy obsługi: 
a) szef kuchni, 
b) pokojowe, 
c) pomoce nauczyciela (opiekunowie nocni), 
d) kucharz, 
e) pomoc kuchenna, 
f) konserwator, 
g) kierowca/magazynier, 
h) robotnik gospodarczy. 

2. Liczba etatów ustalana jest corocznie w arkuszu organizacyjnym placówki na dany rok szkolny, 
zatwierdzonym przez organ prowadzący. 

3. Stanowisko Głównego Księgowego jest kierowniczym stanowiskiem urzędniczym w rozumieniu 
przepisów ustawy o pracownikach samorządowych. 

Rozdział IV. Zadania wspólne dla pracowników 

§ 12. Szczegółowe zadania pracowników pedagogicznych, wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 2) 
opisane zostały w Rozdziale III i Rozdziale V Statutu Domu Wczasów Dziecięcych w 
Dusznikach-Zdroju. 

§ 13. Do zadań wspólnych pracowników administracyjnych wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 3) należy 
w szczególności: 

1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadań; 
2) przygotowywanie analiz, sprawozdań, inforrnacji oraz innych dokumentów niezbędnych do 

realizacji zadań, wymaganych przez Dyrektora placówki lub organ prowadzący, 
3) współpraca w opracowywaniu projektów planów finansowych, 
4) systematyczne analizowanie i uwzględnianie w realizacji zadań zmian w przepisach prawa 

dotyczących pracy własnej komórki organizacyjnej, 
5) realizacja zadań wynikających z obowiązującego w placówce systemu kontroli zarządczej, 
6) przygotowywanie wyjaśnień w przypadku złożenia skarg lub wniosków i przekazywanie ich 

Dyrektorowi w celu przygotowania odpowiedzi na skargę, 
7) identyfikacja zadań wrażliwych w zakresie realizacji zamówień publicznych, dokonywanych 

zakupów i rozliczeń zaliczek, zleconych usług, pozyskiwania dochodów itp.; 



8) monitorowanie realizacji zadań i identyfikacji ryzyka w zakresie wykonywania rocznych 
planów pracy; 

9) przestrzeganie przepisów powszechnie obowiązujących oraz aktów prawa wewnętrznego, 
regulujących zasady funkcjonowania DWD, w tym dotyczących dyscypliny i czasu pracy oraz 
przepisów bhp i p-poż; 

10) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawcę, 
11) przestrzeganie zasad dotyczących informacji prawnie chronionych, w tym ochrony danych 

osobowych; 
12) stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

składnicy akt, archiwizowanie dokumentów na stanowiskach pracy zgodnie z wymaganiami 
przepisów, 

13) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadań powierzonych przez bezpośrednich 
przełożonych, 

14) postępowanie zgodnie z zasadami etyki w miejscu pracy i poza nim. 

§ 14. Do zadań wspólnych pracowników obsługi, wymienionych w § 11 ust. 1 pkt 4) należy w 
szczególności: 

1) sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań, 
2) dbałość i odpowiedzialność za powierzony sprzęt i mienie, 
3) zapewnienie czystości i porządku w miejscu pracy, 
4) przestrzeganie wewnętrznych regulacji dotyczących dyscypliny i czasu pracy, oraz 

przepisów bhp i p-poż. 
5) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawcę, 
6) postępowanie zgodnie z zasadami etyki, 
7) przestrzeganie odpowiednio do stanowiska pracy wymagań określonych w GHP/GMP i 

systemie HACCP, 
8) wykonywanie zadań w sposób oszczędny i gospodarny z zachowaniem należytej jakości, 
9) zgłaszanie i eliminowanie zagrożeń w budynku i na terenie placówki, mogących stanowić 

zagrożenie dla bezpieczeństwa pracowników lub wychowanków. 

Rozdział V. Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych 

§ 15. Do zadań stanowiska ds. kadrowych i organizacyjnych należy w szczególności: 
1) prowadzenie akt osobowych pracowników, 
2) sporządzanie dokumentacji kadrowej pracowników związanej z nawiązaniem i rozwiązywaniem 

stosunku pracy pracowników, 
3) rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, oraz jej prawidłowe skierowanie do 

odpowiednich pracowników, 
4) prowadzenie dokumentacji samochodu służbowego, 
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, w tym ewidencji urlopów, dni wolnych oraz list 

obecności, 
6) prowadzenie kasy DWD, 
7) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania oraz prawidłowe ich przechowywanie i 

zabezpieczanie, 
8) organizacja w placówce systemu ochrony danych osobowych i pełnienie zadań Administratora 

Bezpieczeństwa Informacji, 
9) wprowadzanie danych na stronę BIP jednostki w zakresie określonym w Zarządzeniu Dyrektora, 
10) sprawdzanie faktur i rachunków pod względem merytorycznym oraz terminowe przedkładanie 

do księgowości, 
11) przedkładanie do księgowości dokumentów niezbędnych do sporządzenia list płac, 
12) prowadzenie rejestru rezerwacji i umów na usługi świadczone przez DWD 



13) współpraca w prowadzeniu strony WWW placówki 
14) wprowadzanie danych do bazy SIO. 

§ 16. Do zadań stanowiska ds. księgowości należy w szczególności: 
1) naliczanie wynagrodzeń, sporządzanie list płac oraz dokonywanie rozrachunków publiczno

prawnych (podatek dochodowy, ZUS, PFRON, FP), 
2) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
3) prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników, 
4) prowadzenie składnicy akt DWD, 
5) sporządzanie sprawozdań dot. wynagrodzeń, 
6) prowadzenie ewidencji wpłat zaliczek na poczet usług DWD, 
7) prowadzenie ewidencji wyposażenia i środków trwałych 
8) wprowadzanie informacji na stronie BIP jednostki w zakresie określonym w Zarządzeniu 

Dyrektora. 

§ 17. Do zadań starszego intendenta należy w szczególności: 
1) sporządzanie jadłospisu, z zachowaniem zasad prawidłowego żywienia oraz urozmaicania 

posiłków, 
2) planowanie posiłków dla wychowanków o specjalnych potrzebach żywieniowych, 
3) sporządzanie zapotrzebowania na środki żywności, adekwatnie do planowanego jadłospisu, 
4) dokonywanie zakupów zgodnie z zapotrzebowaniem po możliwie najniższych cenach, 
5) zlecanie zakupów środków czystości, wyposażenia kuchni i stołówki, 
6) prowadzenie księgi i dokumentacji HACCP, 
7) prowadzenie szkoleń dla pracowników kuchni i magazynu żywnościowego zgodnie z 

wymaganiami HACCP, 
8) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracownikami kuchni, 
9) organizowanie i prowadzenie postępowań u udzielenie zamówień publicznych za zakup 

artykułów żywnościowych. 

§ 18. Do zadań szefa kuchni należy w szczególności: 
1) organizacja i kierowanie pracą pracowników kuchni, 
2) współpraca z intendentem w zakresie planowania jadłospisu, 
3) pobieranie z magazynu artykułów żywnościowych zgodnie z zapotrzebowaniem sporządzonym 

przez intendenta, 
4) pobieranie próbek żywności zgodnie z przepisami, 
5) przygotowywanie posiłków wraz z personelem, zgodnie z jadłospisem, z zachowaniem ustalonej 

gramatury, 
6) przygotowywanie posiłków dla wychowanków o specjalnych potrzebach żywieniowych. 
7) punktualne wydawanie posiłków. 

§ 19.1. Do zadań kucharza i pomocy kuchennej należy w szczególności: 
1) przygotowywanie posiłków zgodnie z jadłospisem, wg wskazówek szefa kuchni, 
2) utrzymanie porządku i czystości oraz właściwych warunków sanitarnych w pomieszczeniach 

kuchni i stołówki, 
3) nakrywanie do stołu oraz dbałość o estetykę podawanych posiłków, 

2. Kucharz zastępuje szefa kuchni podczas jego nieobecności. 

§ 20. Do zadań kierowcy/magazyniera należy w szczególności: 
1) utrzymywanie samochodu służbowego w należytym stanie technicznym, czystości oraz stałej 

gotowości do wyjazdu, 



2) przestrzeganie zasad prawidłowej eksploatacji samochodu zgodnie z instrukcją obsługi i książką 
serwisową 

3) usuwanie drobnych usterek, przestrzeganie terminowości przeprowadzania przeglądów 
technicznych, 

4) czytelne, terminowe i prawidłowe wypełnianie kart drogowych, rozliczanie zużycia paliwa, 
5) utrzymywanie czystości i porządku w garażu, 
6) planowanie wyjazdów uwzględniając optymalizację kosztów, 
7) przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie higieny transportu żywności, 
8) pomoc i przewóz bagaży w trakcie zmian turnusów, 
9) załadunek i wyładunek przewożonych towarów, 
10) prowadzenie magazynu środków czystości oraz magazynu żywności, 
11) prowadzenie dokumentacji magazynowej. 

§ 21. Do zadań konserwatora należy w szczególności: 
1) systematyczne lokalizowanie usterek występujących w placówce poprzez dokonywanie 

przeglądów pomieszczeń, 
2) kontrolowanie, obsługa i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych i instalacji w placówce 

(wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, wentylacyjnych itp.), 
3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontów bieżących zgłaszanych przez 

przełożonego oraz innych pracowników placówki, a także w zeszycie zgłoszeń usterek, 
4) wykonywanie drobnych prac remontowo-budowlanych nie wymagających specjalistycznego 

przygotowania i sprzętu, zleconych przez dyrektora placówki, 
5) utrzymywanie porządku w warsztacie, 
6) zgłaszanie przełożonemu zapotrzebowania na materiały do konserwacji i remontów oraz na 

niezbędne narzędzia i sprzęt. 

§ 22. Do zadań robotnika gospodarczego należy w szczególności: 
1) utrzymanie w porządku i czystości terenów zielonych przy DWD(koszenie trawy wyrównywanie 

terenu, przycinanie krzewów i drzew, omiatanie, odśnieżanie itp.), 
2) obsługa kotłowni gazowej, 
3) drobne naprawy powierzonego sprzętu i wyposażenia, 
4) pomoc przy załadunku i wyładunku bagaży wychowanków podczas zmiany turnusu. 

§ 23. Do zadań pokojowych należy w szczególności: 
1) utrzymanie czystości w pokojach wychowanków (sypialniach), klasach, biurach .sanitariatach i 

ciągach komunikacyjnych, 
2) codzienne gruntowne sprzątanie pomieszczeń wskazanych w pkt 1), 
3) utrzymywanie bieżącej czystości okien, balkonów, drzwi, luster, balustrad, 
4) prowadzenie magazynu pościeli, ręczników itp., prowadzenie ewidencji pościeli, w tym zdawanie 

i odbiór pościeli i ręczników z pralni, 
5) przeprowadzanie generalnych porządków na terenie budynków DWD w okresie pomiędzy 

turnusami. 

§ 24. Do zadań pomocy nauczyciela/opiekunów nocnych należy w szczególności: 
1) dbanie o bezpieczeństwo wychowanków przebywających w placówce, w tym: czuwanie nad 

wypoczynkiem nocnym wychowanków, pomoc nauczycielowi w nadzorowaniu dzieci podczas 
kąpieli, 

2) dbałość o zabezpieczenie budynków placówki w czasie pracy, w tym: kontrola zamknięcia drzwi 
wejściowych, otwieranie drzwi interesantom, powiadamianie Dyrektora lub osób upoważnionych 
o przybyłych osobach z zewnątrz, 



3) dbałość o zabezpieczenie placówki po zakończeniu pracy, w tym: sprawdzenie kurków 
wodociągowych, wygaszanie świateł w pomieszczeniach, włączanie i wyłączanie świateł 
zewnętrznych, zamknięcie drzwi i okien w pomieszczeniach. 

§ 25. Szczegółowy zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności określają indywidualne zakresy 
czynności zatwierdzone przez Dyrektora. 

Rozdział VI. Organizacja przeprowadzania kontroli 

§ 26.1. Za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie kontroli zarządczej w placówce odpowiedzialny 
jest Dyrektor. 

2. Kontrolę funkcjonalną w placówce sprawuje Dyrektor oraz Główny Księgowy. 
3. Obowiązki w zakresie kontroli zarządczej obejmują wszystkich pracowników placówki, 

odpowiednio do zakresu zadań. 
4. Zasady i sposób realizacji kontroli zarządczej w jednostce regulują odrębne zarządzenia 

Dyrektora. 

§ 27. Tryb ewidencjonowania i realizacji wystąpień organów kontroli zewnętrznej określają następujące 
zasady: 

1) protokoły i dokumentację z kontroli oraz wystąpienia organów kontroli zewnętrznej 
skierowane do Dyrektora ewidencjonuje Dyrektor, 

2) wystąpienia pokontrolne Dyrektor przekazuje do realizacji właściwym komórkom 
organizacyjnym, ustalając termin przygotowania projektu odpowiedzi; 

3) projekt odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne przygotowuje właściwy pracownik i 
przedkłada do akceptacji Dyrektorowi; 

4) po zaakceptowaniu przez Dyrektora, wskazany pracownik przygotowuje odpowiedź w 2 
egzemplarzach, z których jeden po podpisaniu przez Dyrektora przekazuje do 
dokumentacji; 

5) Książkę kontroli prowadzi i udostępnia osobom kontrolującym osoba zatrudniona na 
stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych. 

Rozdział VII. Zasady planowania pracy 

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

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

3. Zasady opracowywania planów pracy oraz monitorowania ich realizacji określa zarządzenie 
Dyrektora DWD, z uwzględnieniem wymagań określonych w standardach kontroli zarządczej. 

% 
Rozdział VIII. Zasady podpisywania dokumentów i pism 

§ 29.1. Dyrektor placówki podpisuje wszystkie pisma wychodzące kierowane do: 
1) organu prowadzącego, 
2) pisma i wystąpienia do naczelnych i centralnych organów Państwa, Wojewody i 

marszałków województwa, posłów i senatorów RP, starostów oraz burmistrzów i wójtów, 
3) pisma związane z działaniami kontrolnymi Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby 

Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji 
kontrolnych, 

4) pisma w sprawach należących do kompetencji Dyrektora na podstawie przepisów prawa, 
5) decyzje w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, 



6) zarządzenia, pisma i wystąpienia związane z wykonywaniem funkcji kierownika placówki, 
7) wystąpienia pokontrolne, 
8) odpowiedzi na skargi na pracowników placówki, 
9) dokumenty dotyczące nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy z pracownikami 

placówki, 
10) decyzje w sprawach dotyczących wynagrodzeń, odwołań od ocen okresowych, kar oraz 

nagród dla pracowników placówki, 
11) upoważnienia i pełnomocnictwa do dokonywania określonych czynności prawnych lub 

faktycznych. 
2. W przypadku nieobecności Dyrektora, pisma zastrzeżone do jego podpisu podpisuje osoba 

upoważniona przez Dyrektora na podstawie pełnomocnictwa. 
3. Pozostali pracownicy administracyjni podpisują pisma nie zastrzeżone dla Dyrektora w 

sprawach należących do ich zakresu działania oraz stosownie do udzielonych upoważnień 
przez Dyrektora. 

4. Umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w sprawach majątkowych w 
imieniu placówki podpisuje Dyrektor. Umowy oraz inne dokumenty, które mogą spowodować 
powstanie zobowiązań majątkowych wymagają podpisu Głównego Księgowego lub osoby 
przez niego upoważnionej. 

§ 30. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny być parafowane na jednej z kopii 
przez osobę sporządzającą. 

2. Potwierdzanie kopii dokumentów za zgodność z oryginałem należy do obowiązków 
stanowiska ds. kadrowych o organizacyjnych. 

3. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja obiegu 
dokumentów księgowych. 

§ 31. 1. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w placówce reguluje 
Zarządzenie Dyrektora Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju Nr 10/2014 z dnia 
25 lipca 2014 r. 

2. Rejestr skarg, wniosków i interwencji prowadzi stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych. 

§ 32. Zasady wynagradzania pracowników, w tym terminy wypłaty wynagrodzenia reguluje Regulamin 
wynagradzania pracowników DWD wprowadzony zarządzeniem Dyrektora. 

§ 33. Zadaniem Dyrektora jest zapewnienie spójności niniejszego Regulaminu z arkuszem organizacji 
placówki zatwierdzonym na dany rok szkolny przez organ prowadzący. 

§ 34. Zmiany niniejszego Regulaminu następują w trybie właściwym dla jego nadania. 

Rozdział IX. Postępowanie w sprawie rozpatrywania skarg i wniosków 

Rozdział X. Postanowienia końcowe 

ZĄCY 
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żer, 

9 
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego 
Domu Wczasów Dziecięcych w Dusznikach-Zdroju. 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU WCZASÓW DZIECIĘCYCH 
W DUSZNIKACH-ZDROJU 

DYREKTOR 
1 etat 

DZIAŁ 
EDUKACJI, 

WYCHOWANIA 
I OPIEKI 

EW 

Nauczyciele -
Rada 

Pedagogiczna 

8 
etatów 

Opiekun 
nocny/pomoc 
nauczyciela 

2 
etaty 

DZIAŁ 
ADMINISTRA 

CYJNY 

DA 

Stanowisko ds. 
kadrowych i 

organizacyjnych 

1 
etat 

Intendent 0,5 
etatu 

Magazynier/ 
kierowca 

1 
etat 

Kuchnia 5 
etatów 

OBSŁUGA ON 
NIERUCHOMOŚCI 

Robotnik 1 etat 
gospodarczy 
Konserwator 1 etat 

Pokojowa 2 
etaty 

Szef kuchni 1 
etat 

Kucharz 1 
etat 

Pomoc kuchenna 3 
et. 

r 
KSIĘGOWOŚĆ 

K 
Główny Księgowy 1 

etat 
Stanowisko ds. 

księgowości 
1 

etat 

Legenda: 

Pracownicy pedagogiczni 9 etatów 
Pracownicy administracji 3,5 etatu 

Pracownicy obsługi 12 etatów 
N I C Z Ą C Y 
Powiatu 

MacipMv/iżeń 


