ZARZADZENIE z dnia 04.01.2010 r.
Dyrektora Domu Wezasow Dziecigcych i Promocji Zdrowia
w Szklarskiej Porebie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacji placowki:
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ i ujednolica regulamin organizacyjny, uprawnienia kierownikoéw komorek

oraz zakresy obowiazkow 1 podleglosci pracownikow.

§1
1. Struktura organizacyjna placowki jest powigzana z funkcjami i zadaniami
realizowanymi przez placéwke.
2. Kierownik kazdej z komoérek odpowiada za realizacje konkretnego zadania w zakresie
okreslonym zakresem obowiazkow dziatu, ktorym kieruje.
3. Kierownik podejmuje inicjatywy organizacyjne 1 materialne w zakresie
funkcjonowaniu dziatu, ktorym kieruje.

4. Cele, inicjatywy konsultuje i zatwierdza dyrektor placowki.

§2
1. Kierownik komorki w zakresie realizacji zadan moze wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za ich zrealizowanie.
2. Kierownik komorki personalnie odpowiada za prace podleglych sobie pracownikow,
wnioskuje o ich wyrdznienia, nagrody, ukaranie az do rozwiazania umowy o pracg

wlacznie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2010

dyrektor



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych Domu Wczasow Dziecigcych

1 Promocji Zdrowia w Szklarskiej Porgbie , zakres obowiazkow i podlegtosci pracownikow.

Cele 1 zadania placowki jej zakres zadan 1 uprawnien okreslaja struktur¢ organizacyjna

funkcjonowania placowki, z kolei struktura organizacyjna wyznacza odpowiedzialnos¢

komorek organizacyjnych ich pracownikow.

1.

Pion administracyjny.
Dyrektor DWDziPZ — Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich

zatrudnionych w jednostce pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych oraz
jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej. Dysponuje srodkami okreslonymi planem
finansowym, ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za majatek domu wczaséw. Prawa i obowiazki dyrektora okreslaja
odrgbne przepisy m.in. ustawa o systemie o$wiaty art. 39.

Wicedyrektor DWDziPZ — bezposrednio podlega Dyrektorowi placowki. Zastgpuje
dyrektora we wszystkich sprawach w razie Jego nieobecnosci, oprocz dysponowania
srodkami pienigznymi. Odpowiedzialny za nabdr dzieci do placowki, realizuje
program pobytu wychowankow, plany pracy wychowawcow i za realizacj¢ przez nich
zadan i opiekg nocna. Szczegdlowy zakres obowiazkéw okresla ,,.Zakres obowiazkdéw
wicedyrektora”.

Glowny ksiggowy — prowadzi ksiggowos¢ placowki wg obowiazujacych przepisow
o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Nadzoruje praceg
ksiggowej w zakresie jej czynno$ci. Rozlicza i sporzadza sprawozdania z realizacji
budzetu placowki. Przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych 1 zapewnia nalezyta
ochron¢ wartosci pienigznych. Zapewnia terminowe $ciaganie nalezno$ci 1 dochodzi
rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan. Czuwa nad prawidlowym sporzadzaniem
listy wynagrodzen pracownikéw i innych $wiadczen na ich rzecz. Prowadzi kontrolg
operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci placéwki. Organizuje
prawidtowy obieg dokumentéw w celu nalezytego zabezpieczenia mienia spotecznego
placowki. Odpowiedzialny jest w calym zakresie prowadzenia rachunkowosci
jednostki. Szczegdtowy zakres obowiazkoéw okresla ,,zakres czynno$ci” znajdujacy si¢

w aktach osobowych pracownika.



4. Sekretarz placowki — bezposrednio podlega dyrektorowi placéwki, obstuga biura,
prowadzenie spraw kadrowych, prowadzenie ksiggi meldunkowej, spraw zwiazanych
z przyjazdem grup oraz bezposrednio nadzoruje pracg pokojowych, praczki,
konserwatora, palacza — dozorcy 1 kierowcy. Szczegdlowy zakres obowiazkow okresla
»zakres czynno$ci” znajdujacy si¢ w aktach osobowych pracownika.

5. Kierownik stotowki — bezposrednio podlega dyrektorowi placowki, do jego zadan
naleza wszystkie sprawy zwiazane z funkcjonowaniem kuchni i1 stoléwki oraz
bezposredni nadzor nad praca personelu kuchennego. Szczegdlowy zakres
obowiazkow okresla ,,zakres czynno$ci” znajdujacy si¢ w aktach osobowych
pracownika.

6. Starszy magazynier - bezposrednio podlega dyrektorowi placowki. Prowadzi
nastgpujace magazyny:

- magazyn zywnosciowy przy stoldéwce w budynku ,,Nimfa” i magazyn zywnosciowy
przy stotéwce w budynku ,,Znicz”,

- magazyn gospodarczy,

- magazyn poscielowy.

Odpowiedzialna materialnie za stan magazyndéw. Prowadzi wlasciwa i wymagana
dokumentacj¢ magazynowa. Zakupuje i przyjmuje na stan produkty, srodki i materiaty
oraz wydaje zgodnie z zapotrzebowaniem. Szczegdlowy zakres obowigzkow okresla
»zakres czynnos$ci” znajdujacy si¢ w aktach osobowych pracownika.

7. Opieka nocna — starszy referent ds. opieki nocnej, wychowawca. Bezposrednio
podlegaja  wicedyrektorowi placéwki. Sprawuja samodzielna opieke¢ nad
wychowankami porze nocnej. Do obowiazkéw m. in. nalezy: wykonywanie polecen
pielggniarki i lekarz zwiazane ze zdrowiem dzieci. Czuwanie nad bezpieczenstwem
dzieci w porze nocnej. Wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwiazanych z opieka nad
wychowankami. Scista wspolpraca z nauczycielem — wychowawca w realizacji
funkcji opiekunczej domu wczasow. Szczegdtowy zakres obowiazkdéw okresla ,,zakres

czynnosci” znajdujacy si¢ w aktach osobowych pracownika.



Pion gospodarczy.

W pionie gospodarczym zatrudnia sig:
1. Pracownikow kuchni i stotowki — bezposrednio podlegaja kierownikowi stotowki.
2. Pokojowe (sprzataczki) — bezposrednio podlegaja sekretarzowi placowki.
3. Dozorcow — palaczy — bezposrednio podlegaja sekretarzowi placowki.
4. Konserwatoréw — bezposrednio podlegaja sekretarzowi placowki.
5. Kierowce, praczke, pracownika do prac cigezkich — bezposrednio podlegaja
sekretarzowi placowki.

Do zadan pracownikow gospodarczych nalezy przygotowanie positkow, obstuga stotowki,
zapewnienie czystosci pomieszczen 1 otoczenia, wlasciwe ogrzewanie budynkow,
konserwacje i naprawe urzadzen, transport, dozor 1 zapewnienie bezpieczenstwa obiektow
placowki, zaopatrzenie itp., itd. Szczegdétowy zakres obowiazkow poszczegdlnych
pracownikow okresla ,,zakres czynno$ci” ktéry =znajduje si¢ w aktach osobowych

pracownikow.



