BELEOLH- B3 XS

UCHWALA Nr 5% . /79 2013
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
Z dnia 6 lutego 2013 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Dzieci
w Szczutowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) oraz § 101 ust. 1
Statutu Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011r. (Dz. Urz. Woj. Maz.
z 2011r. Nr 78, poz. 2488) - uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Dzieci
w Szczutowie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Domu
Dzieci w Szczutowie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1. Jan Laskowski Przewodniczacy
2. Marek Gasiorowski Czlonek
3. Stawomir Olejniczak Czlonek

4. Wojciech Rychter Cztonek

5. Krystyna Siwiec Czionek






Zalacznik

do UCHWALY Nr 592.109.2013
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 6 lutego 2013

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU DZIECI W SZCZUTOWIE






ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla szczegétowa organizacjg, zakres dziatania i zasady funkcjonowania
Placowki.

§ 2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
1)PDD - Powiatowy Dom Dzieci w Szczutowie,
2)PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
3)Powiat — Powiat Sierpecki,
4)Zarzad - Zarzad Powiatu w Sierpcu,
5)Starosta — Staroste Sierpeckiego,
6)Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Domu dzieci w Szczutowie,
7)Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.

§ 3. PDD jest samodzielng jednostka budzetowg Powiatu.
§ 4. Siedziba PDD miesci si¢ w Szczutowie, przy ulicy 3 Maja 118.

§ 5. PDD dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa:
1)Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1592 z p6zn. zm.);
2)Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. Z
2013 r poz. 135);
3)Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2009r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm.);
4)Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz.1458 z p6zn.zm.);
5)Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U. z 2010r. Nr 234, poz. 1536 z pézn. zm.);
6) Konwencji o prawach dziecka (Dz.U. z 1991r. Nr 120, poz. 526);
7)Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz.U. z 2011r. Nr 292, poz. 1720);
8)Statutu Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie;
9)innych przepis6w prawa powszechnie obowiazujacych.

Rozdziat I1.
Struktura organizacyjna PDD

§ 6. 1. PDD kieruje oraz reprezentuje ja zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor ustala szczeg6towa organizacj¢ PDD, zasady dziatania i funkcjono-
wania.

4. Dyrektor zapewnia w powierzonym mu zakresie rozwigzywanie problemoéw i
sprawne funkcjonowanie PDD, sprawuje nadzér nad realizowaniem przez pracownikéw PDD
standardu opieki i wychowania.

5. Dyrektor realizuje polityke personalng w PDD.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.






7. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zast¢puje wyznaczony przez niego
pracownik.

8. Pracownik zast¢pujacy Dyrektora moze podejmowac w tym czasie wszystkie
czynno$ci w zakresie zarzadzania, a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i dbatosci o majatek
Placéwki, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora.

9. Do spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora zalicza si¢ sprawy przyjmowania
i zwalniania pracownikéw oraz udzielanie informacji na zewnatrz.

10. Dyrektor pelni jednoczesnie funkcje wychowawcy.

11. Do wykonania czynnosci okre$lonego rodzaju Dyrektor moze upowazni¢
poszczegélnych pracownikéw PDD 1acznie lub oddzielnie w granicach udzielonego
pelnomocnictwa.

§ 7. 1 W PDD zatrudnia si¢ :
1) wychowawcow,
3) pracownika ds. ksiegowo — kadrowych,
4) kierowce — konserwatora,
5) pomocnika gospodarczego.

2. Do zadan wychowawcy w szczeg6lnosci nalezy :

1)organizowanie pracy wychowawczej w grupie,
2)opracowywanie planu pomocy dziecku w porozumieniu z psychologiem, pracownikiem
socjalnym oraz innymi specjalistami,
3)realizacja zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku,
4)praca indywidualna z dzieckiem,
5)wspoldziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami zaprzyjaznionymi;
6)prowadzanie kart pobytu dziecka i innej dokumentacji zleconej przez Dyrektora, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
7)praca z rodzing naturalng w kierunku powrotu dziecka do rodziny,
8)uczestnictwo w pracach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka, wspétdziatanie z
Zespolem 1 innymi specjalistami,
9)realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zesp6t,
10)odpowiedzialnos¢ za stan i poziom pracy wychowawczej grupy,
11)organizowanie, wspéluczestniczenie oraz pomoc wychowankom w codziennym
funkcjonowaniu,
12)wdrazanie wychowankéw do przestrzegania higieny osobistej oraz porzadku i czystosci
otoczenia, prac samoobstugowych i porzadkowych, poprzez organizowanie i
wspotuczestnictwo w poszczegdlnych czynnosciach,
13)wspétdziatanie ze shizba zdrowia w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia
wychowanka oraz opieki w czasie choroby,
14)wspoétpraca ze szkolami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie oraz udzielanie
1 organizowanie pomocy w nauce,
15)zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez i inne przedmioty osobistego uzytku,
16)przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia od momentu umieszczenia w
PDD,
17)pomoc przy tworzeniu i realizacji programéw usamodzielnienia,
18)utrzymywanie kontaktu z usamodzielnianymi wychowankami,
19)opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z wykonania zadan,
20)przyjmowanie dzieci do PDD i odwozenie do innych placéwek, rodzin zastepczych.
21)Rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka,
22)praca z rodzing wychowanka,
23)utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi rodzine dziecka,






24)inicjowanie i monitorowanie dziatan do unormowania sytuacji rodziny dziecka,
25)podejmowanie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej i majatkowe;j
wychowankoéw,
26)inicjowanie dziatan umozliwiajacych powrét dziecka do rodziny,
27)prowadzenie spraw zwigzanych z meldowaniem i wymeldowaniem wychowanko6w,
28)wspdtpraca z kuratorami sadowymi, opiekunami prawnymi, pedagogiem, psychologiem,
PCPR w celu pelnego zabezpieczenia potrzeb wychowankom PDD.

3. Do zadan pracownika ds. ksiggowo- kadrowych w szczegolnosci nalezy :
1)obstuga ksiegowa — finansowa PDD,
2)kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz analizowanie
sprawozdawczosci i jej realizacji,
3)sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4)opracowywanie  projektéw  przepiséw  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, planéw finansowych innych aktéw prawnych niezbednych do
funkcjonowania jednostki,
5)prowadzenie dokumentacji ptacowej,
6)prowadzenie dokumentacji dotyczace] zatrudnienia oraz akt osobowych pracownikdow,
7)zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkéw finansowych, dowodéw
ksiggowych i innych dokumentéw finansowych,
8)terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu wykonywanych na rzecz
PDD dostaw, robét i ustug,
9)prowadzenie na biezaco ksiag ,,przedmiotéw w uzytkowaniu” i ksi¢gi Srodkéw trwatych,
10) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wtasciwego Urzedu Skarbowego dotyczacych
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie rocznych rozliczen z podatku
dla pracownikow,
11)prowadzenie z Dyrektorem lub osoba przez niego wyznaczona kontroli wewng¢trznej;
12)prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikéw dotyczacej zabezpieczenia spotecznego.

4. Do zadan kierowcy — konserwatora w szczegdlnosci nalezy:
1)administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidiowym wykorzystaniem i eksploatacja,
2)prowadzenie spraw zwiazanych gospodarka samochodowo — paliwowa,
3)dokonywanie zakupéw wedtug potrzeb,
4)dbanie o estetyczny wyglad samochodu, wykonywanie drobnych napraw, wymiana oleju
itp., o garaz i narz¢dzia do podstawowej obstugi samochodu,
5)realizacja wyjazdow zgodnie z zapotrzebowaniem,
6)usuwanie drobnych uszkodzen w zakresie prac: hydraulicznych, $lusarskich, elektrycznych,
stolarskich.
7)organizowanie, wspoétuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy porzadkowaniu
terenu otaczajacego PDD,
8)organizowanie, wspotuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy
zagospodarowaniu ogrodu (przycinanie drzew, podlewanie, wysiewanie itp.),
9)prowadzenie konserwacji i remontéw instalacji elektrycznych, wodno - kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen oraz remontéw pomieszczen budynku,
10)prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez robocza ochronna i materiaty
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych oraz
opracowywanie planéw i sprawozdan w tym zakresie,
11)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen,
12)przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej sprzgtu
nowo zakupionego oraz budynku,






13)Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w zywnos¢, leki, srodki higieniczne,
zaopatrzenie materialowe i1 inny niezbedny sprz¢t do funkcjonowania PDD,
5. Do zadan pomocnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)pomoc wychowankom w sporzadzaniu positkéw dostosowanych do ich potrzeb
rozwojowych,
2)wyposazenie w odziez, obuwie, bielizng, $rodki higieny osobistej i inne przedmioty
osobistego uzytku, stosownie do wieku 1 indywidualnych potrzeb,
3)organizowanie, wspéluczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy praniu,
prasowaniu poscieli i odziezy wychowankdéw,
4)organizowanie, wspdtuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy naprawach odziezy i
poscieli,
5)organizowanie, wspotuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy sprzataniu pomiesz-
czen PDD,
6)Zabezpieczenie tadu, estetyki 1 higienicznych warunkéw pracy.

6. Wewngetrzny schemat organizacyjny okre$la Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat III.
Organizacja pracy PDD

§ 8 1. PDD jest placéwka typu socjalizacyjnego, przeznaczona dla 14
wychowankoéw.

2. PDD w miar¢ potrzeb i mozliwosci moze realizowa¢ zadania placéwki typu
interwencyjnego.

§ 9. 1. Do PDD kieruje Powiat, przy udziale PCPR, ktéry wydaje skierowania po
zasiggnig¢ciu opinii Dyrektora.
2. W przypadkach uzasadnionych, przewidzianych w przepisach matoletni
przyjmowani sa do Placéwki bez skierowania.
3. W przypadku przyjecia dziecka bez skierowania Dyrektor powiadamia o tym
fakcie niezwlocznie, nie p6éZniej niz w ciggu 24 godzin, sad, PCPR oraz wlasciwy osrodek
pomocy spotecznej,

§ 10. PDD ma charakter stacjonarny, zapewniajac dzieciom catodobowa opieke oraz
wychowanie, przygotowujac do samodzielnego Zzycia, zaspokaja ich potrzeby bytowe,
rozwojowe, emocjonalne, spoleczne, religijne, a takze zapewnia Kkorzystanie
z przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych i ksztalcenia.

§ 11. Wychowankowie sa wspétgospodarzami PDD i powinni by¢ wdrazani do pracy
na jej rzecz, stosownie do ich wieku i mozliwosci.

§ 12. PDD zaspakajajac potrzeby wychowankéw, kieruje si¢ w szczegdlnosci:
1)dobrem dziecka,
2)poszanowaniem praw dziecka,
3)potrzeba wyréwnywania deficytéw rozwojowych;
4)koniecznoscig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia, rozwéj
zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,
5)potrzeba dzialan przygotowujacych do samodzielnego zycia,
6)poszanowaniem praw rodzicow wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
w szczegblnosci prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem,
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7)potrzeba odpowiednich dziatan w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzing
i umozliwienia jego powrotu do rodziny.

§ 13. PDD realizuje swoje cele wspdlpracujac z rodzing wychowanka, asystentem
rodziny, organizatorami rodzinnej pieczy zastgpczej, os$rodkami pomocy spolecznej
wlasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobyt rodzicéw dzieci, sadami
rodzinnymi, o$rodkami adopcyjnymi i innymi jednostkami pomocy spolecznej oraz
instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka 1 rodziny.

§ 14. 1. PDD realizujac standardy wychowania i opieki zobowiazuje si¢ do:
1)tworzenia wychowankom warunkéw fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
poszanowania podmiotowosci wychowanka, wystuchiwania jego zdania 1w miarg
mozliwosci uwzgledniania jego wnioskéw we wszelkich dotyczacych go sprawach oraz
informowania wychowanka o podejmowanych wobec niego dziataniach,
2)zapewnienia poczucia bezpieczenstwa,
3)dbatosci o poszanowanie i podtrzymanie zwiazkéw emocjonalnych dziecka z rodzicami,
rodzenstwem, pracownikami PDD,
4)uczenia nawigzywania wi¢zi uczuciowych oraz zwiazkéw interpersonalnych,
5)uczenia poszanowania tradycji, ciagtosci kulturowe;j,
6)uczenia poszanowania potrzeb religijnych dziecka,
7)zapewnienia wychowankom warunkéw sprzyjajacych utrzymywaniu osobistych kontaktow
z rodzina,
8)uczenia planowania i organizowania zaj¢¢ stosownie do wieku wychowanka,
9)uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach kulturalnych,
rekreacyjnych, sportowych,
10)ksztaltowania u wychowankow nawykéw 1 uczenia zachowan prozdrowotnych,
11)przygotowania wychowankéw do podejmowania odpowiedzialnosci za wlasne
postepowanie oraz uczenia samodzielnosci w zyciu,
12)wyréwnywania deficytéw rozwojowych wychowankoéw,
13)uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych wychowanka z jego rodzicami lub opiekunami
prawnymi.

2. Po opuszczeniu PDD jego wychowankowie maja prawo do korzystania z porad

specjalistow pracujacych w PDD.

3. PDD zapewnia wychowankom ponadto:
1)realizacj¢ obowiazku szkolnego oraz warunki do dalszego ksztatcenia si¢ gwarantujace
zdobycie kwalifikacji zawodowych, zgodnych z uzdolnieniami 1 zainteresowaniami,
2)pomoc w nauce, w szczeg6lnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w miar¢ potrzeby
przez udzial w zajeciach wyréwnawczych,
3)oplat¢ za pobyt w bursie lub w internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza miejscowoscia, w
ktérej znajduje si¢ PDD,
4)organizacj¢ dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjnej, uwzglgdniajacej $wigta i inne dni
wynikajace z tradycji 1 obyczajow,
5)mozliwo$¢ zdobywania umiejgtnosci pozytecznego spgdzania czasu wolnego, rozwijajacego
zainteresowania i zdolnosci,
6)mozliwos¢ zdobywania niezbednej wiedzy w zakresie przygotowania do zycia w rodzinie,
prawa rodzinnego opiekunczego, oraz poznania wzoréw zycia rodzinnego,
7)wyposazenie w podstawowe wiadomosci i umieje¢tnosci niezbedne do samodzielnej
organizacji gospodarstwa domowego,
8)pomoc w uzyskaniu pracy i mieszkania,






9)jpomoc w racjonalnym wykorzystaniu Srodkéw przystugujacych wychowankom
usamodzielnionym na zagospodarowanie oraz przyznawanej im pomocy pienigzne;.

§ 15. 1. W PDD dziata Zespét do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, zwany dalej
Zespotem.

2. W skiad Zespotu wchodza:
1) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) psycholog,
3) pracownik socjalny,
4) wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dziecka,
5) przedstawiciel Organizatora pieczy zastgpczej,
6) przedstawiciel stuzby zdrowia w miar¢ indywidualnych potrzeb dziecka,
7) inne osoby, w szczegblnosci asystent prowadzacy prace z rodzing dziecka, przedstawiciel
osrodka adopcyjnego.

3. Zakres dziatania Stalego Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka:
1)ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,
2)analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,
3)modyfikowanie planu pomocy dziecku,
4)monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawna umozliwiajaca
przysposobienie,
5)ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,
6)ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepczej,
7)informowanie sagdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placéwce dziatajacej na podstawie
przepiséw o systemie o$wiaty, dziatalnosci leczniczej lub pomocy spoteczne;j,

4. Zespot jest organem opiniujacym i doradczym Dyrektora.

5. Zebrania Zespotu sa protokotowane.

6. Czlonkow Zespotu i osoby biorace udziat w posiedzeniu Zespotu obowiazuje zakaz
ujawniania tresci 1 przebiegu posiedzef z wyltaczeniem sytuacji ujawniania informacji na
zadanie organéw do tego upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

7. Dyrektor o podjetych przez Zespdt decyzjach i wnioskach dotyczacych pobytu
wychowanka w PDD informuje PCPR oraz sady rodzinne, ktére postanawiajg o ewentualnej
zmianie formy zakresu opieki.

§ 16. Dziatalnos¢ PDD moze by¢ uzupetniana praca wolontariuszy, oséb
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, stazy, przyuczen zawodowych, studentéw
pod warunkiem, ze studenci sa kierowani przez dziekanat danej uczelni.

§ 17. 1. Dzialalnos¢ PDD oparta jest na rocznym planie pracy i rocznym planie
oddziatywan opiekurniczo-wychowawczych.
2. Roczne plany pracy opracowywane sg przez Dyrektora do dnia 31 stycznia
kazdego roku.

3. Roczne plan pracy okreslaja szczegbtowe zadania przewidziane do realizacji w
danym roku, wynikajace z aktéw prawnych, wytycznych i zalecen organu nadzorujacego,
kierunkéw polityki panstwa w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzing oraz osobe
odpowiedzialng za wykonanie.

§ 18. 1. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci,
ktorych celem jest ocena prawidtowosci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadan






pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz usunigcie stwierdzonych
w czasie kontroli nieprawidlowosci.
2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie :
1)biezacej kontroli dokonywanej w trakcie codziennego podpisywania dokumentéw
i przegladania korespondenc;ji;
2)okresowych kontroli wewngtrznych na podstawie rocznych planéw kontroli;
3)dziatania kontrolne prowadzone sa w spos6b planowany, koordynowane sa przez Dyrektora.
§ 19. 1. W Placéwce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
2.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiaja poszczegdlni pracownicy PDD, kazdy
w zakresie swojego dziafania.

3. Ogdlne zasady funkcjonowania PDD okresla kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania, zatatwiania spraw, skarg oraz wnioskéw.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do PDD rejestrowane sa w spisach zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub w rejestrach kancelaryjnych.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy PDD zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

6. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokdt, ktdry jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.

7. Nadzor nad organizacja przyjmowania i zalatwiania spraw obywateli, skarg
i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

§ 20. 1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajace z zakresu dziatania

okres$lonego m.in. w niniejszym regulaminie.
2. Pracownik zastgpujacy PDD podpisuje pisma i dokumenty podczas nieobecnosci

Dyrektora zgodnie z upowaznieniem.

3. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkéw
okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalno — prawnej musza by¢ parafowane
przez radcg prawnego.

§ 21. 1. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace sie do
dzialéw organizacyjnych PDD, wprowadzajace przepisy, ktére okreslaja obowiazki
1 uprawnienia poszczegdlnych pracownikéw lub regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla
gospodarki PDD winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych. Zarzadzenia
wewnetrzne podpisuje Dyrektor.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzadzen,
obiegu dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukcji.
§ 22. PDD postuguje sie pieczecia o tresci:
Powiatowy Dom Dzieci
09-227 Szczutowo
ul. 3 Maja 118
tel./fax 275 16 90

§ 23. PDD nie posiada tablicy urzedowej na budynku.
§ 24. Zmiany do niniejszego regulaminu beda wprowadzane w drodze uchwat Zarzadu.
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