REJESTR ZARZADZEN DYREKTORA

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lecznej

Rok ..2020............

Lp Tres¢ zarzadzenia (czego dotyczy) Data Uwagi

T _ wydania

I. Informacja o spotkaniu ewaluacyjnym dotyczace 02.01.2020
dziatalnosci SDS

2. Informacja o spotkaniach superwizji 07.01.2020

3. W sprawie wprowadzenia planu amortyzacji dla ST na 09.01.2020
2020r.

4. Informacja o szkoleniu z zasad i przestrzegania przepisow 20.01.2020
przeciwpozarowych

5. Informacja przypominajaca o spotkaniu ewaluacyjnym 21.01.2020

6. Zobowigzanie pracownikow do wypelnienia ankiety/ 27.01.2020
kwestionariusza zawodowego w ramach Kontroli
Zarzadcze]

7. Zobowigzanie pracownikéw ZWA do uzupeinienia 27.01.2020
dokumentacji merytorycznej

8. Upowaznienie do petnienia obowigzkéw Dyrektora SDS 27.01.2020

9. Zobowigzanie p.o. Dyrektora do opracowania Rocznego 27.01.2020
planu pracy na 2020r.wigzkéw Dyrektora SDS

10. | Zobowiazanie pracownikow do przediozenia propozycji 27.01.2020
urlopéw wypoczynkowych

IT. | Informacja dotyczaca letniej przerwy w funkcjonowaniu 27.01.2020
SDS

12. Wprowadzenie harmonogramu spotkaf Zespotu 27.01.2020
Samoksztatceniowego

13. | Upowaznienie do pelienia obowiazkéw Dyrektora SDS 28.01.2020

14. | W sprawie zatwierdzenia planow finansowych wydatkow 29.01.2020
dochodow budzetowych i jednostki na 2020r

15. Informacja o zmianie godzin funkcjonowania SDS 24.02.2020

16. W sprawie wprowadzenia zmian w budzecie gminy Leczna | 26.02.2020

17. Wprowadzenie Rocznego planu pracy w SDS 10.03.2020

18. Zobowiazanie pracownikéw do przestrzegania zasad 11.03.2020
higieny i dezynfekeji rak w zwiazku z COVID-19

19. Informacja o zmianie godzin funkcjonowania SDS 11.03.2020

20. | W sprawie wprowadzenia harmonogramu urlopéw
wypoczynkowych

21. | Zobowigzanie pracownik6w do stosowania ,.Zalecen do 16.03.2020
zakladow pracy w zwiazku z rozprzestrzenianiem sie
koronawirusa”

22. | W sprawie zawieszenia dzialalnosci SDS w zwiazku z 24.03.2020
COVID-19

23. W sprawie zmian w zataczniku nr 2 i 4 Regulaminu 27.03.2020
wynagradzania pracownikow SDS

24. W sprawie sporzadzenia planu wydatkéw z ZFSS na rok 30.03.2020
2020

25. | W sprawie organizacji pracy w SDS- wprowadzenie 30.03.2020
dyzuréw naprzemiennie z bezposrednig praca na terenie
SDS w Leczne;j.

26. | W sprawie wprowadzenia harmonogramu zespotu 06.04.2020
samoksztatceniowego dla pracownikéw ZWA SDS w
Lecznej.

27. Upowazniam do pefnienia obowigzkéw Dyrektora SDS w 08.04.2020
Lecznej w dniu 09.04.2020 oraz w dniu 10.04.2020.

28. | W sprawie organizacji pracy w $DS w Lecznej. 14.04.2020




28a.

29.
30.
30a.

31.

32.

33.

33a.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

| 40.

41.

42.

43.

44,

45.

| W sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania

obstugi, eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie SDS.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej.

W sprawie terminu superwizjii dla pracownikéw ZWA

W sprawie wprowadzenia aneksu do Instrukcji
inwentaryzacyjnej w 8- dot. zmiany siedziby obiektu SDS.
W sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczefistwa
Pozarowego w SDS.

Zobowiazanie konserwatora do codziennego przegladu
pomieszczen $DS pod katem sprawdzania i monitoringu
stanu temperatury, sprawnosci systemu kanalizacji,
temperatury wody, sprawnosci urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, ,sanitarnych.

Zobowigzanie Administratora do przygotowania i opisu
zawieszek do wszelkich kluczy w pomieszczeniach SDS .
W sprawie powotania Zespolu ewakuacyjny na wypadek
pozaru

Zobowigzanie pracownikéw o obowigzku zapoznania si¢ z
instrukcja obstugi uzytkowanego sprzetu oraz urzadzen w
SDS.

Zobowiazanie Administratora do nadzoru nad
opracowaniem, umieszczeniem w widocznym miegjscu ,
zabezpieczeniem przed zniszczeniem instrukcji
uzytkowania, a zwlaszcza obstugi sprzetu i urzadzen
znajdujacych si¢ w posiadaniu SDS.

Informacja o szkolenie p.poz.

Zobowigzanie Administratora do realizacji wytycznych
PSSE w Lecznej poprzez monitorowanie ilosci maseczek
ochronnych, ptynéw do dezynfekcji oraz zabezpieczenie ich
ilodci na potrzeby pracownikow i uczestnikow

W sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji w
SDS.

W sprawie wprowadzenia: 1. Zasad bezpieczenstwa na
terenie $DS. 2. Procedury zapobiegania zakazeniom SARS-
COVIDI19.

Zobowigzanie pracownikéw SDS do okresowej dezynfekcji
telefonéw komoérkowych, przechowywania ich w miejscach
odizolowanych od blatéw biurek, stoléow itp. oraz o
informowaniu o stanie zdrowia, ktéry mogtby wskazywaé
na mozliwoé¢ wystapienia choroby zakaznej

Informacja o spotkaniu organizujacym prace SDS (po
okresie zawieszenia dziatalnosci) wznawiajace dzialalnosé
statutowg

W sprawie wprowadzenia Procedury postepowania i
komunikacji z rodzinami pracownikéw/ w sytuacji
zagrozenia SARS-Cov-2

W sprawie wprowadzenia Zasad $rodkoéw ochrony osobiste;
w sytuacji wystgpienia niepokojgcych objawow
sugerujgcych zakazenie SARS-Cov-2 na terenie SDS.
Zobowiazanie. pracownikéw do zapoznania si¢ z treécig
zasad oraz stosowania si¢ do nich. Zobowigzanie
Psychologa do przygotowania uczestnikow do stosowania
zasad z zachowaniem rekomendacji prowadzenia zaje¢ w
czasie zagrozenia SARS-Cov-2.

W sprawie wprowadzenia zasady administrowania
budynkiem SDS w celu zapobiegania zakazeniom i
chorobom zakaznym.

Zobowigzanie pracownikow SDS korzystajacych z
wilasnego $rodka transportu — rower samochdd do
przestrzezania zasad ruchu drogcoweco min. posiadania

05.05.20202

11.05.2020
11.05.2020
11.05.2020

15.05.2020

15.05.2020

15.05.2020
16.06.2020

22.05.2020

22.05.2020

25.05.2020
25.05.2020

25.05.2020

27.05.2020

28.05.2020

28.05.2020

29.05.2020

29.05.2020

02.06.2020

05.06.2020
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66. | Upowaznienie do peinienia obowiazkéw Dyrektora SDS w

obowiazkowego wyposazenia.
Zobowiazanie pracownikéw SDS do przedtozenia
propozycji planu termin urlopu wypoczynkowego.
Powyzsze do dnia 26.06.2020.
Informacja o ozonowaniu pomieszczen SDS w dniu
29.06.2020r.
Upowaznienie do petnienia obowiazkoéw Dyrektora SDS w
Lecznej w dniach 25.06. — 28.06.2020r.
W sprawie zapewnienia pracownikom SDS zatrudnionym
na kazdym stanowisku pracy napoje gazowane i
niegazowane w postaci wody mineralnej w okresie od 01.07
—do odwotania.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Leczne;j.
W sprawie zmiany na stanowisku Zastepcy Gltéwnego
Ksiggowego.
W sprawie wyznaczenia terminu obchodow XXV — lecia
SDS w dniu 16. 09. 2020r.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu
13.07.2020
W sprawie przypomnienia Pracownikom o obowigzujacych
zasadach dotyczacych przestrzegania bezpieczenstwa w
zwiazku z COVID-19
W sprawie przypomnienia Pracownikom Socjalnym oraz
Asystentom o obowiazku zgtaszania Administratorowi
informacji o przywozie uczestnikéw do SDS kazdej zmianie
zglaszanej Pracownikowi Socjalnemu badz Asystentowi
przez uczestnika.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia
21.07.2020
Upowaznienie do pelnienia obowigzkéw Dyrektora SDS w
Leczne] w dniach 22.07-24.07.2020.
Zobowiazanie konserwatora do pomiaru temp. cieptej wody,
monitorowania wody w wewnetrznej instalacji
wodociagowej budynku SDS oraz jej dokumentowania.
W sprawie przypomnienia pracownikom o obowigzkowych
zasadach przestrzegania bezpieczenstwa
epidemiologicznego. Zobowiazanie do szczeg6lnej
ostroznosci i obowigzkowosci w realizacji zasad procedur i
rekomendacji.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia
28.08.2020
W sprawie przypomnienia pracownikom ZWA o obowigzku
terminowego przedkfadania Dziennika pracy Dyrektorowi
SDS.
Zobowiazanie pracownikéw SDS do stosowania oraz
przestrzegania zasad rezimu sanitarnego dot. epidemii
koronawirusa. Przypomnienie o bezwzglednym stosowaniu
si¢ do procedur oraz informowania Dyrektora o wszelkich
niepokojacych sytuacjach ktore mogg mie¢ wptyw na
rozprzestrzenianie epidemii na terenie SDS.
W sprawie przypomnienia pracownikom o obowiazku
mierzenia temp. uczestnikom SDS przed wejsciem i
wyjéciem z budynku SDS.
Zobowigzanie pracownikow do zapoznania sie z treécig i
wynikami badan i pomiaréw wynikéw szkodliwych dla
zdrowia na stanowiskach pracy.
Zobowiazanie pracownikow pracujacych do godz. 18
kazdego dnia pracy do otwierania pomieszczenia
| technicznego 0.12 poziom, przed zakoniczeniem dnia pracy.

I

| 05.06.2020
22.06.2020
22.06.2020

01.07.2020

03.07.2020
03.07. 2020

08 .07.2020

09.07.2020

15.07.2020

17.07.2020

20.07.2020

20.07.2020

20.07.2020

06.08.2020

10.08.2020

10.08.2020

11.08.2020

13.08.2020

14.08.2020

17.08.2020

17.08.2020
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75.

76.
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

Lecznej dnia 18.08.2020

Upowaznienie do petienia obowiazkow Dyrektora SDS w
Lecznej w dniach 27-31.08.2020.

W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do zmian
w budzecie Gminy t.gczna.

W sprawie wprowadzenia zmienionego wykaz tras
przejazdowych przywozu i odwozu uczestnikow SDS.

W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do zmian
w budzecie Gminy Leczna

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu
11.09.2020 -spotkanie kadry SDS organizujace
przygotowania do obchodéw jubileuszu XX-lecia SDS.
Upowaznienie do petnienia obowigzkéw Dyrektora SDS w
Lgcznej w dniach 15.09. —21.09.2020

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach
16-21.09.2020

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach
28.09. - 30.09 2020

Zobowigzanie pracownikéw SDS do zachowania zasad
higieny i bezpieczenstwa oraz sanitarno —
epidemiologicznych w kwestii korzystania z kubkow,
filizanek ect. dostepnych w pokoju socjalnym.

W sprawie przypomnienia pracownikom o obowiazku
zapoznania si¢ z trescig zarzadzen Dyrektora oraz
obowiazku zloZenia podpisu pod trescig zarzadzenia .

W sprawie powolania Koordynatora dostgpnosci. Ustawa z
dnia 19 lipca 2019 o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczeg6lnymi potrzebami.

(Dz.U.2020r. 1062 t. j .z dnia 2020.06.19.)

Zobowiazanie pracownikow ZWA do przygotowania sie do
oceny IPPWA uczestnikéw

Zobowigzanie pracownikéw SDS do zachowania i
przestrzegania zasad bezpieczenstwa w zwiazku z
informacja, ze od dnia 03.10.2020 Powiat Leczynski
znajdowac si¢ bedzie w strefie czerwonej w zw. z epidemia
koronawirusa.

Zobowigzanie pracownikow administracji oraz
pracownikéw merytorycznych Dzialéw organizacyjnych
SDS do stosowania zasad opisania teczek spraw
realizowanych przez wymienione dziaty zgodnie z
zatgczonym wzorem. i zasadami ujetych w instrukeji
kancelaryjne;j.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach
12-23.10.2020

Zobowigzanie pracownikow ZWA nadzorujacych
poszczegodlne tury przyjazdu i odjazdu uczestnikow do
czuwania nad bezpiecznym wsiadaniem do samochodu
podczas odjazdu.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach 19
—30.10.2020

Upowaznienie do petnienia obowigzkéw Dyrektora SDS w
Lecznej w dniach 22 — 30.10.2020r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania i realizacji
Instrukcji Kancelaryjnej , jednolity rzeczowy wykaz akt
oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt w SDS w Lecznej.

W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji
Srodowiskowym Domu Samopomocy.

W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do
dokonanych zmian w budzecie uminy Leczna.

20.08.2020

07.09.2020

28.08.2020

10.09.2020

15.09.2020

16.09.2020

22.09.2020

23.09.2020

30.09.2020

30.09.2020

30.09.2020

02.10.2020

08.10.2020

09.10.2020

12.10.2020

19.10.2020

19.10.2020

20.10.2020
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89.

90.

91.

92.

93.

93a.

94.

95.

96.

97.

98.
99,

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej -
wykonywanie pracy zdalnej od dnia 09.11 — 13.11.2020
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia
3.12.2020
W sprawie prowadzenia Regulaminu przeprowadzania
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnianych w SDS.
W sprawie przyznania pracownikom herbaty na podstawie
paragrafu 112 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26.09.1997 w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz.U. 2 2003r.
Nr169,poz. 1650 z pozn. Zm.)
W sprawie ustalenia normy zuzycia paliwa dla samochodéw
stuzbowych.
W sprawie wprowadzenia harmonogramu —grafiku
przywozu odwozu uczestnikow SDS
W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do
dokonanych zmian budzecie Gminy Leczna.
W sprawie przej$cia majatku od Gminy Leczna na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego NN 6/RG/2020.
Zobowigzanie pracownikow do zwrdcenia szczegolnej
uwagi na uczestnikow, nadzor nad uczestnikami
niesamodzielnymi. w zwiazku z zapchaniem kanalizacji
Zobowiazanie pracownikéw ZWA do przygotowania
rocznego planu pracy na 2021 w nieprzekraczalnym
terminie do 31.12.2020
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu
| 24.12.2020
| W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do
‘ dokonanych zmian w budzecie Gminy L¢czna.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej 4-7.01.2021
W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do
dokonanych zmian budzecie Gminy t.eczna.

06.11.2020

01.12.2020

01.12.2020

30.11.2020

02.12.2020

04.12.2020

30.11.2020

15.12.2020

18.12.2020

21.12.2020

15.12.2020

30.12.2020
30.12.2020







