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_ REJESTR ZARZADZEN DYREKTORA
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lecznej

Tres¢ zarzadzenia (czego dotyczy)
Zobowiazanie pracownikow socjalnych oraz psychologéow do
udzielania wsparcia (pomocy) opiekunowi uczestnikow ze
sprzezeniami i spektrum autyzmu w sytuacji pojawienia sie zachowan
agresywnych. Zobowiazanie portiera do monitorowania sytuacji
zachowan agresywnych , niepokojacych dotyczacych uczestnikow SDS
aa bezzwlocznego informowania Dyrektora o zaistnialym fakcie. |
W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 7.01.2022 -dzien
wolny od pracy w zamian za dzien 1.01.2022,

Informacja dotyczaca zabezpieczenia mieszkan treningowych w dniach
5.01.-8.01.2022.

Informacja dla pracownikéw ZWA o obowigzku wyszczegélnienia w
dzienniku pracy ilosci godzin na bezpos$rednia prace z uczestnikami.

W sprawie wprowadzenia oferty zaje¢ wraz z harmonogramem dla
uczestnikéw SDS na rok 2022.

Informacja o przerwie letniej ktéra odbedzie sie 18.07-7.08.2022
Zobowiazanie Gl. Ksiggowej oraz Starszej Ksiegowej do opracowania i
przedtozenia harmonogramu kontroli wewnetrznej na 2022r.

W sprawie wprowadzenia harmonogramu kontroli zarzadczej w SDS
Leczna w 2022r. Zobowiazanie pracownikow do zapoznania sie z
trescig harmonogramu. Zobowiazanie wskazanych jako kontrolujacych
do przygotowania harmonogramu kontroli wewnetrznej w 2022r.
Powyzsze do dnia 28.01.2022

Zobowigzanie kadry ZWA do przedlozenia tematyki spotkan w ramach
zespotu samoksztatceniowego ZWA na 2022r,

Informacja ze niedopuszczalne jest wynoszenie bez zgody Dyrektora
SDS laptopow, dokumentacji papierowej i wszelkiej innej zwiazanej z
pracg poza zaklad pracy. Brak stosowania ustalefi w wymienionym
zakresie spowoduje natozenie kary porzadkowej przewidzianej w
Regulaminie Pracy i Kodeksie Pracy.

Zobowiazanie pracownikéw SDS do zapoznania si¢ z trecia analizy
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej dla SDS za 2020r.

W sprawie wprowadzenia Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty
elektronicznej wraz z zatgcznikami SDS.

Zobowigzanie Glownej Ksiggowej i Starszej Ksiegowej do weryfikacji
wynagrodzen pracownikéw SDS. Powyzsze w zwiazku z Polskim
Ladem.

Zobowiazanie pracownikéw SDS do zaplanowania terminéw urlopow
wypoczynkowych w 2022 oraz umieszczenia terminow w
harmonogramie (tablica informacyjna Administracja). Powyzsze do
dnia 31.01.2022.

Zobowigzanie Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
do przediozenia Dyrektorowi SDS propozycje wykorzystania srodkéw
na 2022r.

W sprawie podziatu terenéw srodowiskowej pracy socjalnej w 2022r. |
Wprawie wprowadzenia podziat obszaréw w ramach pozyskiwaniana |
rzecz Ochrony Zdrowia Psychicznego mieszkancow pow.
Leczynskiego. Zobowigzanie pracownikéw wskazanych w obszarach do
zaplanowania dziatan.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 26.01.2022

W sprawie zatwierdzenia do realizacji harmonogramy kontroli
wewnetrznej Glownej Ksiggowej oraz Starszej Ksiegowej do realizacji
w 2022 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Pracy w kwestii dot. wyplaty
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[ wynagrodzenia za prTaC(;.

Zobowiazanie Glownej Ksiggowej do realizacji planu wydatkow
jednostki zgodnie z ZBBL. nr 1/2022

W sprawie obowigzku analizy przez kadre ZWA rocznego planu pracy
SDS oraz dostosowania planéw pracownikéw do planu pracy jednostki
na 2022rok

W sprawi powolania na stanowisko z-cy Dyrektora SDS od dnia
01.02.2022r.

W sprawie powotania przedstawiciela kadry SDS do sktadu komisji
ZFSS

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniach 4.02 oraz 5.02
-szkolenie dla pracownikow merytorycznych ZWA.

Zobowigzanie kadry Dziatu Mieszkan Treningowych do zaplanowania
urlopu wypoczynkowego.

W sprawie dostosowania planu tymczasowego SDS zmian w budzecie
Gminy Leczna

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 14.02.2022
Zobowigzanie opiekuna z Pracowni umiejetnosci technicznych do
zapoznania si¢ z tre$cia instrukcji obshugi plotera laserowego.
Przypomnienie pracownikom ZWA korzystajgcym z samochodu
stuzbowego Citroen Berlingo do przestrzegania instrukeji paliwowo —
transportowe;j.

W sprawie wprowadzenia harmonogramu zaje¢ samoksztalceniowych
ZWA na 2022 rok.

W sprawie wprowadzenia Harmonogram kontroli zarzadzonej Zastepcy
Dyrektora na 2022r.

Upowaznienie do penienia obowigzkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 25.02.2022 r.

W sprawie wprowadzenia harmonogram wydarze w SDS w Lecznej
w2022 r.

Zobowiazanie pracownikow ZWA do uzupehienia oraz
uporzadkowania dokumentacji uczestnikéw zgodnie z informacjami
dostgpnymi na platformie ZWA w pliku ,,Prowadzenie dokumentacji
elektronicznej i papierowej 2022r.

Informacja dla pracownikéw, ze dnia 07.03. 2022 obowigzki Dyrektora
petni Z-ca Dyrektora SDS

Upowaznienie do pehienia obowigzkow Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 08.032022r.

Zobowiazanie pracownikéw SDS do wzmozenia czujnosei w celu
zapewnienia bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie
obiektu Podzamcze 2.

W sprawie zmian w planie finansowym SDS na podstawie ZBBL Nr
9/2022

Zobowigzanie pracownikéw ZWA do zapoznania si¢ z trescig Protokotu
z kontroli dokumentacji podstawowej i dokumentacji indywidualnej w
SDS w Lecznej.

Upowaznienie do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 24 —25.03.2022.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 06.04.2022 -
spotkanie z okazji Swigt Wielkanocnych

Zobowiazanie pracownikéw merytorycznych do uzupelnienia
dokumentacji IPPWA uczestnikéw SDS zgodnie z zaleceniami
Protokotu z kontroli dokumentacji podstawowej pracownikéw i
dokumentacji indywidualnej uczestnikéw SDS

Zobowigzanie pracownikéw merytorycznych do zapoznania z
Protokotem z kontroli wewnetrznej dokumentacji zbiorczej-dziennik
zaje¢ przeprowadzonej w dniu 28.03.2022r. i uzupetnienie dziennika
zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi od dnia 04.04.2022 roku.

W sprawie zmian w planie finansowym SDS na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej Leczne] z dnia 30.03.2022r.
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Zmiany w planie f_'lnansowym SDS na podstawie ZBBL Nr.12/2022 z

dnia 31.03.2022 ZBB1L. w Lecznej

W sprawie organizacji przywozéw w dniach 14-15.04 oraz 21-
22.04.2022.

Upowaznienie do petnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 13.04.2022

Zobowigzanie Starszej Ksiegowej do uzupelnienia wpisow w ksiazce
kontroli wewngtrznej zarzadczej dotyczacych przeprowadzonych
kontroli w roku 2020/2021.

Informacja dla pracownikow o zniesieniu wiekszos¢ ograniczen przez
MRIPS w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19.

| Zobowiazanie Starszej Ksiggowej do trwatego zabezpieczenia.

dokumentacji, ktéra powstaje w zwiazku z pomoca uchodZcom z
Ukrainy.
Uniewaznione

Upowaznienie do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniu 25-26-2022r.

W sprawie wprowadzenia norme zuzycia paliwa dla samochodu
Renault Traffic. Zobowiazanie Starszej Ksiegowej do analizy zuzycia
paliwa w okresie do 31.10.2022

W sprawie organizacji kodowania pomieszczen w budynku $DS w
Lecznej od dnia 11.05.2022

W sprawie zmian w planie finansowym na rok 2022 na podstawie
uchwaty Nr 21/301/2022 RM w Lecznej zdn. 12. 05. 2022
Zobowiazanie pracownikéw do racjonalnego wykorzystania urzadzef,
powierzonych materiatléw, korzystania ze sprzetu itp. Powyzsze dotyczy
kazdego stanowiska pracy.

Zobowigzanie Pracownikéw ZWA do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa pobytu uczestnikéw na terenie SDS. Zobowiazanie
Pracownikéw do nie pozostawiania w pracowniach terapii zajeciowe;j i
innych pomieszczeniach, uczestnikow bez opieki Pracownika.
Zobowiazanie kierowcéw SDS do zapoznania sie z trescia warunkow
gwarancji, instrukcja obstugi, systemem multimediow w samochodzie
stuzbowym Renault Trafic.

Zobowigzanie kierowcow do przestrzegania oraz stosowania si¢ do
zasad i warunkow eksploatacji, ktore ujete sa w wym. dokumentach
oraz warunkach gwarancji.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji uzytkowania samochoddéw
stuzbowych w SDS wraz z zalacznikami 1,2,3 do stosowania,
przestrzegania zawartych w niej zasad i ustalen.

Zobowiazanie pracownikéw SDS do zapoznania sic z jej tredcia oraz
stosowania.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej w dniu 27.05.2022

W spawie zmian w planie finansowym w 2022 r. zgodnie z Uchwalg
ZBBL Nr 21/2022.

Upowaznienie do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w Lecznej w
dniach 2.06.-4.06.2022

Zobowiazanie konserwatora do realizacji postanowiefi zawartych w
protokole rocznego przegladu o$wietlenia awaryjnego budynku pkt. 3
testowanie opraw. Zobowigzanie Starszej Ksiggowej do do nadzoru nad
realizacja zadania tj. terminowosci, dokumentowanie tekstu.

W sprawie zmian w planie finansowym w 2022 roku zgodnie z uchwata
ZBBLNr23/2022 z dnia 08.06.2022

W sprawie ustalenia zuzycia srodkéw czystosci sanitarnych.

W sprawie zmian w planie finansowym w 2022 roku zgodnie z uchwata
Nr 14/307/2022 z dnia20.06.2022roku

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 30.06.2022.
Przypomnienie pracownikom o obowigzywaniu Zarzadzenia Nr.1/2021
zdnia 14.01.2021 w kwestii ktora dotyczy skiadania sprawozdan z
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odbytych szkoleni i innych form ksztatcenia pracownikéw.

Informacje zwiazane z obostrzeniami COVID-19.

W sprawie organizacji pracy w SDS w Lecznej od dnia 09. 08. 2022
W sprawie zmian w planie finansowym w 2022 r. zgodnie z Uchwala
Nr LVI/312/2022 z dnia 20. 07. 2022r.

W sprawie zmian w planie finansowym w 2022r. zgodnie z ZBBL Nr
30/2022 zdnia 08. 08. 2022r.

W sprawie wprowadzenia harmonogramu dyzuréw w klubie
samopomocy dla pracownikéw SDS w ramach Partnerstwa na Rzecz
Ochrony Zdrowia Psychicznego Mieszkancdw Powiatu Leczynskiego.
Do realizacji od dnia 17. 08. 2022 do 30. 09. 2022r.

Zobowigzanie Pracownikéw Merytorycznych do zapoznania z

Protokotem z Kontroli dokumentacji indywidualnej Uczestnikow SDS
w Lecznej w wersji elektronicznej przeprowadzonej w dniach 29. 06. —
11.07.2022r.

W sprawie wprowadzenia Zalacznika nr.2 do Regulaminu ZFFS w
SDS. Zataczniki nr. 2 i 3 traca swa moc. Zobowiazanie Komisji
Socjalnej do przestrzegania zasad dotaczania do dokumentacji
wilasciwych obowiazujacych drukéw wniosku i o§wiadczen.
Zobowigzanie Glownej Ksiggowej do gromadzenia na zasadach
dotychczas obowiazujacej dokumentacji.

Zobowiazanie pracownikow ZWA do analizy zapasow oraz
przygotowania i zapotrzebowania na materiaty do terapii zajgciowej .

W sprawie organizacji pracy w Klubie Samopomocy od dnia 1.10.2022
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w SDS.

W sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w SDS.

W sprawie zatwierdzenia zmian w planie finansowym na 2022 rok na
podstawie ZBBL 35/2022.

W sprawie zatwierdzenia Zarzadzeniem Nr. 110/2022 Burmistrza
Lecznej z dnia 30.08.2022Regulamin Organizacyjny SDS.
Zobowiazanie pracownikéw do zapoznania sig z trescig Regulaminu
oraz stosowania si¢ do uregulowan i postanowien Regutaminu.

W sprawie organizacji odwozu uczestnikéw z SDS od dnia 1.09.2022
W sprawie wprowadzenia Procedury tworzenia dokumentacji socjalnej
w formie elektronicznej wraz z wybranymi procedurami pracy
socjalnej w SDS.

Zobowiazanie kierowcow do uzupetniania benzyna 95 kosiarki do
trawy. Zatankowanie benzyna 98 wymaga zgody Gloéwnej Ksiegowej
albo Dyrektora SDS w Lecznej.

W sprawie organizacji pracy w SDS w dniu  09.09.2022
Upowaznienie do pelnienia obowiazkéw Dyrektora SDS dnia
09.09.2022
Zobowiazanie pracownikéw do racjonalnego uzywania wyposazenia,
wylaczania $wiatla w sytuacji kiedy jest to niezbedne itp.
Zobowiazanie pracownikéw do uzupehiania arkusza samooceny w

planie kontroli zarzadczej w SDS. Wypeiany arkusz nalezy zlozyé w

Administracji dnia 29. 09. 2022,

Zobowiazanie pracownikéw SDS do dostarczenia oryginatéw
dokumentéw potwierdzajacych otrzymanie nagrod, wyr6znien,
dyploméw uznania itp. w okresie trwania zatrudnienia w SDS w
Lecznej.

W sprawie organizacji pracy w SDS w dniu dnia 6. 10. 2022 - Swigto
Rodzin.

W sprawie zatwierdzenia zmian w prawie finansowym na 2022 rok na
podstawie uchwaty ZBBL Nr 41/2022z dnia 29.09.2022.
Upowaznienie do petienia obowiagzkéw Dyrektora SDS w dniach 4-
5.10.2022.

W sprawie sktadu Zespotu ds. ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy. Powotanie Zespot wypadkowy w SDS.
Zobowigzanie Starszej Ksiczowej do prowadzenia rejestru wypadkow
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przy pracy oraz kontaktu z Inspektorem BHP.

Zobowiazanie pracownikéw ZWA do przystapienia do ewaluacji
IPPWA za 2022r. Zobowigzanie pracownikéw ZWA do przestrzegania
zasad i procedur zwiazanych z ewaluacja pracy terapeutyczno-
wspierajacej

W sprawie zatwierdzenia zmian w planie finansowym na 2022 rok na
podstawie Uchwaly ZBBT Nr 46/2022 z dnia 18.10.2022.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Upowaznienie do petnienia obowiazkéw Dyrektora SDS w dniu
4.11.2022

W Lecznej w sprawie przyznania nagrdd dla pracownikow.

W sprawie zmian w planie finansowym w 2022 roku zgodnie z
Uchwata Nr LXI /352/2022 z dn. 30. 11. 2022

W sprawie zatwierdzenia planoéw finansowych dochodow i wydatkéw
budzetowych jednostki na 2022rok.

W sprawie zmian w planie finansowym w 2022roku zgodnie z
Uchwalg ZBBL Nr 52/2022 z dnia 14. 12. 2022

W sprawie ustalenia terminu wyplaty wynagrodzen za XI1 2022 w
zwiazku z zamknigciem ksiag rachunkowych

Zobowiazanie pracownikéw merytorycznych do zapoznania si¢ z
Protokotem Kontroli Dokumentacji IPPWA w wersji elektronicznej i
papierowej oraz wprowadzenia w zycie zaleceni pokontrolnych.
Dotaczam Protokot pokontrolny do wgladu.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji

Skiadnicy Akt w SDS.

14.10.2022

18.10.2022

26.10.2022
18.10. 2022

14.11.2022
30.11. 2022

12.12.2022

14.12.2022

21.12.2022

22.12.2022

30.12.2022







