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Uwagi

Zobowigzanie pracownikow ZWA do opracowania sprawozdania z
rocznej dziatalnosci terapeutyczno — wspierajacej za 2020 rok.

W sprawie zmiany Regulaminu ZFSS

W sprawie organizacji pracy w SDS w t.ecznej w dniach 18—
31.01.2021 oraz od dnia 01, 02. 2021

W sprawie wprowadzania zmian w instrukcji kasowe;.

W sprawie zatwierdzenia planu wydatkow i dochodéw jednostki
budzetowej na 202 Lrok.

W sprawie wprowadzenia harmonogramu przewozu i odwozu
uczestnikéw SDS od dnia 01. 02. do 26. 02. 2021r.

W sprawie powotania Zespotu powypadkowego w SDS Leczna.

W sprawie w sprawie uniewaznienia i zniszczenia kart magnetycznych
z podpisem elektronicznym.

W sprawie uzgodnienia planu amortyzacji dla srodkéw trwatych na
2021 rok i dostosowania symboli KST érodkow trwalych.
Zobowigzanie Glownej Ksiggowej, Starszej Ksiegowej, Administratora
do przedtozenia harmonogramu kontroli podleglego dziatu i
pracownikow wykonywanych zadan wynikajacych z zakresu
obowiazkow podlegajacych monitoringowi.

Zobowiazanie pracownikéw SDS do zapoznania sie z trescig informacji
dotyczacej szczepien dla grupy ,,0”. Autorem informacji jest MRiPS
sekretarz stanu Stanistaw Szwed.

W sprawie poinformowania pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach Gi. Ksiggowej i Starszej Ksicgowej podlegajacych
kwalifikacji okreslonej o terminie przeprowadzenia czynnosci oceny
pracy na wskazanych wyzej stanowiskach.

Zobowigzanie pracownikow do przestrzegania zasad uczestnictwa w
szkoleniach zewnetrznych. Uczestnictwo odbywa si¢ wylacznie za
zgoda Dyrektora, po wypetnieniu karty zgloszenia i otrzymaniu
potwierdzenia od organizatora.

Upowazniam do petnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 15.02.-19.02.2021.

Upowazniam do petnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 22-26.02.2021r.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 19. 03.2021-
Superwizja dla pracownikow ZWA.

Anulowano

Przypomnienie pracownikom o obowiazku szczegdlnego zadbania o
stan zabezpieczenia przed zachorowaniem ( covid 19).

Zobowigzanie pracownikow do uporzadkowania miejsc pracy, ze
szezegblnym uwzglednieniem zasad BHP i p.poz. i sanitarno-
epidemiologicznych. Powyzsze w zw. z wiosennym przegladem
stanowisk pracy.

Zobowiazanie pracownikow SDS do monitorowania sposobu
dezynfekcji klamek przez uczestnikow.

W sprawie sporzadzenia planu wydatkow z ZFSS na 2021 rok.
Zobowiazanie pracownikow przywozacych i odwozacych do
bezwzglednego stosowania si¢ oraz przestrzegania zasad bezpiecznego
wsiadania i wysiadania.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lgcznej od dnia 23.03.2021
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uczestnika.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od 26.03.2021,
Poinformowanie pracownikéw przedtozy¢ do wgladu Dyrektora SDS
PIT-37 do dnia 8.04.2021
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dni 12.04.2021
Zobowiazanie pracownikéw wytwarzajacych dokumentacje
merytoryczng, administracyjna do obowiazku opisu tj. podania daty,
podpisu pod dokumentem.
W sprawie w sprawie dostosowania planu finansowego SDS do
dokonanych zmian w budzecie Gminy Leczna.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach 19.04. i
22.04.2021 - szkolenie w formie one line ,,Seksualno$é osob z
niepelnosprawnoscig intelektualng”
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od 26.04.2021 .-
wznowienie zaje¢ dla uczestnikow
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od 1.05.2021.
Zobowiazanie Starszej Ksiggowej do przygotowania planu urlopow w
2021roku do dnia 7.05.2021. Zobowiazanie pracownikéw SDS do
dostarczenia propozycji terminéw urlopu do Starszej Ksiegowej do
dnia 6.05.2021.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 4.05.2021 -
odbior dnia wolnego za 01.05.2021
Upowazniam do petnienia obowigzkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 5.05.2021
W sprawie wprowadzenia harmonogram przywozu i odwozu
uczestnikow SDS w maju 2021 .
W sprawie dostosowaniu planu finansowego do zmian w budzecie
Gminy Leczna.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 20.05.2021 w
zwiazku ze spotkaniem z mieszkaficami osiedla Podzamcze.
W sprawie dostosowania planu finansowego do zmian w budzecie
gminy Leczna.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 4.06.2021r.
W sprawie dostosowania planu finansowego do zmian w budzecie
Gminy Leczna.
Poinformowanie pracownikow ZWA, ze folder ,,merytoryczni” stuzy
wymianie informacji dotyczacych realizowanych zadan statutowych.
Umieszczenie informacji w folderze wymaga zgody Dyrektora po
uprzednim wypetnieniu Karty informacyjnej
Zobowigzanie Opiekuna do obstugi oraz umieszczania informacji
zwiazanych z dzialaniami statutowymi SDS na portalu Facebook $DS
Leczna od dnia 09.06.2021
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 18.06.2021-
spotkanie superwizyjne
W sprawie organizacji przywozow uczestnikow na zajecia do SDS w
dniach 05-30.07. 2021.
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej do dnia 30.07.2021.
W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do dokonanych zmian
w budzecie Gminy Leczna.
Upowazniam do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 1.07.2021
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 7.07.2021.
Zobowigzanie pracownikéw ZWA do przekazania spraw biezacych
wynikajacych z realizacji planu pracy IPPWA osobom zastgpujacych
pracownika podczas urlopu wypoczynkowego.
W sprawie terminu stazu dla uczestnikéw SDS w ramach zajeé z
reintegracji spotecznej i zawodowej

W sprawie formy przekazywania sprawozdan w zakresie operacji
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finansowych przez SDS w L@cznej

Zobowigzanie pracownikéow ZWA do przestrzegania zasad sanitarno-
epidemiologicznych podczas kwalifikowania uczestnikow do zaje¢ w
pracowni zycia codziennego.

Zobowigzanie. Glownej Ksiggowej do zapoznania si¢ z trescia uchwaty
Rady Miejskiej w Lecznej z dnia 30.06.2021.

Zobowiazanie Starszego Terapeuty z Pracowni zycia codziennego do
aktualizacji listy uczestnikow posiadajacych aktualne badania na
nosicielstwo. Aktualizacji listy nalezy dokonac 2 x w roku
kalendarzowym.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach 02-27.08.2021
Upowazniam do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 04-20.08. 2021

Upowazniam do petienia obowigzkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 25.08. 2021.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 30.08. 2021

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

Informacje dotyczace obostrzen zwigzanych z COVID-19

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu
11.09.2021(sobota) w zwigzku z organizacja wydarzenia spotecznego .
Odebranie dnia wolnego powinno nastapic¢ do 30.09.2021.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 17.09.2021 -
superwizja dla pracownikow ZWA .

Zobowiazanie pracownikéw SDS o obowiazku kazdorazowej zmiany
ustawienia kodoéw w skrzynkach na klucze. Obowiazek ten wynika z
konicznosci bezpieczenstwa w dostepie do pomieszczefi.
Zobowigzanie nizej wymienionych prac. do obecnosci na szkoleniu
BHP ktore odbedzie sie dnia 22.09.2021

Zobowiazanie pracownikéw SDS do obecnoéci na szkoleniu z zakresu
udzielania pierwszej pomocy ktére odbedzie sie dnia 27.09.2021

W sprawie powotania Zespotu do przygotowania dokumentacji
przetargowej na zakup samochodu osobowego do przewozu
uczestnikow.

W sprawie oceny okresowej kwalifikacyjnej pracownikow socjalnych
W sprawie wprowadzenia zasad udzielania zaméwief publicznych o
wartosci mniejszej niz 130.000 zt w SDS. Zobowigzanie pracownikow
wskazanych w 2 pkt. do nadzoru stosowania oraz szczeg6lnej dbatosci
o realizacj¢ wprowadzonych zasad. Zobowigzanie pozostalych prac.
SDS do respektowania ustalen i zasad.

Zobowigzanie pracownikéw SDS sktadajacych zapotrzebowanie do
respektowania zasad zamoéwien publicznych.

Zobowigzanie pracownikéw do zapoznania sie z trescig protokotu z
pelnego przegladu stanowisk pracy. Zobowigzuje konserwatora,
Glowna Ksiggows, Starsza Ksiegowa do realizacji zalecen stosownie do
swoich kompetencji.

Zobowigzanie Koordynatora Mieszkan Chronionych-Ttreningowych do
przygotowania i organizacji pracy dzialu od 3.10.2021

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 3.10.2021

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

Zobowigzanie pracownikéw SDS do zapoznania si¢ z trescia tekstu
Statutu SDS.

W sprawie wprowadzenia w instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowym
wykazie akt symbol "MT’-Mieszkania Treningowe. Zobowiazanie
Koordynatora Mieszkar Treningowych do postugiwania si¢ symbolem
“MT’” w redagowaniu pism wychodzacych z dzialu.

Zobowigzanie Gt. Ksiggowej do weryfikacji Instrukcji
Inwentaryzacyjnej SDS do dnia 20.10.2021
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| upomnienie do potwierdzenia swoim podpisem obecnosci uczestnikow

oraz przestrzegania zasad dotyczacych wpisow/podpisow w
prowadzonej dokumentacji indywidualnej i grupowej i zbiorowej.
Zobowiazanie Psychologéw do sporzadzenia wykazu narzedzi
diagnostycznych bedacych w posiadaniu psychologow, zgodnie z
przyjeciem narzedzi na stan.

Zobowiazanie. Starszej Ksiegowej do opracowania karty obiegu dla
pracownikow SDS z uwzglednieniem narzedzi badawczych Psychologa
jako zatacznik

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 18.10.2021

W sprawie polecenia pracy zdalnej dla pracownikow SDS.
Zobowigzanie Pracownikdw socjalnych do poinformowania rodzin
uczestnikdéw o braku przywozu w zwiazku z awarig samochodu
stuzbowego

W sprawie wprowadzenia Regulamin pracy zdalnej w SDS.
Zobowiazanie pracownikow do zapoznania si¢ z jego treécig i ztozenia
stosownego oswiadczenia w tym zakresie.

W sprawie organizacji pracy w SDS pracownikéw Projektu ,,Nowa
Jakos¢ Zycia” rozwdj ustug spotecznych $wiadczonych w spotecznoscei
lokalnej w Gminie Leczna

W sprawie organizacji terminu zaje¢ w dniach 18.10.2021 do dnia
5.11.2021 w Sali uaktywnienia ruchowego rehabilitacyjnej

W sprawie powolania do skfadu Komisji Rekrutacyjnej w zwigzku z
ogloszeniem z dnia 28.09.2021 o naborze na stanowisko Glownej
Ksiegowej.

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

Zobowigzanie Gléwnej Ksiggowej do przedtozenia Dyrektorowi stopnia
realizacji planu finansowego jednostki za dany miesiac roku
budzetowego do dnia 10 kazdego miesigca. Zobowigzanie
Administratora /St. Ksiegowa do przedkladania raportéw kasowych do
dnia 2 kazdego miesiaca. Zobowiazanie Starszego Terapeuty oraz
Starsza Ksiegowa do sporzadzenia relewow do 5 dnia kazdego
miesigca. Zobowigzanie Starszej Ksiggowej do analizy wykorzystania
$rodkow czyszezacych, chemicznych itp. do dnial0 kazdego miesigca.
Zobowigzanie Starszej Ksiegowej do przedktadania rozliczenia paliwa
za dany miesigc do 5 dnia kazdego miesigca.

Zobowiazanie pracownikow socjalnych do aktualizacji tras
przejazdowych pod katem uczestnikéw posiadajacych szczepienie
podwdjng dawka w zwigzku z rozpoczeciem przywozu uczestnikow ze
wszystkich tras przejazdowych od dnia 8.11.2021

Zobowigzanie Koordynatora Mieszkan Treningowych do
przygotowania peimej dokumentacji zwiazanej z organizacjg dziatu i
przediozenia jej Dyrektorowi SDS do dnia 5.11.2021

W sprawie wprowadzenia Procedury przywozu i odwozu uczestnikdw
SDS. Procedura obowigzuje z dniem podpisania .

W sprawie wprowadzenia grafik przywozow i odwozow uczestnikow
SDS od dnia 01.11-30.11.2021.

W sprawie rocznej inwentaryzacji.

W sprawie przyznania nagrdd z okazji dnia pracownika socjalnego.
Upowazniam do petnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 29.11.2021 do 19.12.2021.

W sprawie przypomnienia pracownikom merytorycznym o obowiazku
przestrzegania oraz stosowania si¢ do zalecen, ustalen wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia i dokumentowania pracy, dziafan, zadan
statutowych jednostki.

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

W sprawie dostosowania planu finansowego SDS do zmian w budzecie

| Gminy Leczna.
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| W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 24.12.2021 —
dziefn wolny za $wieto przypadajace 25.12.2021

Zobowiazanie kadry projektu Nowa Jakos§¢ Zycia do poinformowania
mieszkafcéw i zaplanowania czasu wolnego w ramach treningu
organizacji czasu wolnego w zwiazku z dniem wolnym przypadajacym
24.12.2021

Zobowigzanie pracownikéw ZWA do przygotowania sprawozdania z
realizacji zadan (zgodnie z drukiem znajdujacym sie z zaktadce ZWA)
oraz opracowania rocznego planu pracy w wskazanych terminach

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach 27.12-
31.12.2021

Zobowigzanie pracownikow do przekazania Starszej Ksiegowej
adreséw stuzbowych e —mail do dnia 29.12.2021

Zobowigzanie pracownikéw ZWA do przekazania dziennikéw zajeé za
2021/2022 do pokoju 1.4 Administracja. Powyzsze do dnia 14.01.2022
Zobowiazanie pracownikéw ZWA do przygotowania sprawozdania
rocznego (w nawiazaniu do Zarzadzenia nr 93/2021) wg
zamieszczonego wzoru przekazanego przez Wydziat Polityki
Spotecznej w dniu 28.12.2021

W sprawie wprowadzenia zmian w tabeli stawek minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego ustalonego dla kategorii zaszeregowania

pracownikow SDS w Lecznei.
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