Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 3/09

Dyrektora Placowki Wielofunkcyjnej
~Pogodny Dom” w Lublinie

Z dnia 30.10.2009 r.

REGULAMIN
Placowki Wielofunkcyjnej ,,Pogodny Dom” w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Placowki Wielofunkcyjnej ,Pogodny Dom” w Lublinie okresla strukture

organizacyjng, zasady dziatania, specyfike i zakres sprawowanej opieki oraz sposob
realizacji praw dziecka.

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Placowki Wielofunkcyjnej

,Pogodny Dom” w Lublinie;

,LPogodnym Domu” — nalezy przez to rozumie¢ Placéwke Wielofunkcyjng ,Pogodny
Dom” w Lublinie przy ul. Pogodnej 31;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Placowki Wielofunkcyjnej ,Pogodny
Dom” w Lublinie;

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Placéwki Wielofunkcyjnej
,Pogodny Dom” w Lublinie wykonujaca specjalistyczne zadania;

Rodzince — nalezy przez to rozumieé¢ autonomiczng grupe wychowawcza,
mieszkajgcg w wydzielonym mieszkaniu realizujacg zadania i cele ,Pogodnego
Domu’”;

Mieszkaniu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione pomieszczenia mieszkalne, w
sktad ktorych wchodzag: pokoje sypialne, kuchnia, jadalnia, pokdj do wypoczynku,
pralnia, tazienki, pomieszczenia gospodarcze, pokdj wychowawcow;

Wychowanku — nalezy przez to rozumie¢ dziecko przyjete i przebywajgce w Placéwce
Wielofunkcyjnej ,Pogodny Dom” w Lublinie;

Statym Zespole — nalezy przez to rozumieC staty zespot do spraw okresowej oceny
sytuacji dziecka dziatajagcy w Placowce Wielofunkcyjnej ,Pogodny Dom” zgodnie
z przepisami o placéwkach opiekunczo — wychowawczych.

Rozdziat I
Zadania ,,Pogodnego Domu”

§3

1. ,Pogodny Dom” zapewnia opieke i wychowanie dzieciom catkowicie lub czes$ciowo

pozbawionym opieki rodzicow, okresowo zastepuje niewydolng wychowawczo rodzine.

2. Przedmiotem dziatalnosci ,Pogodnego Domu” jest zaspokajanie catodobowych potrzeb

zyciowych dziecka zgodnie z obowigzujgcymi standardami opieki i wychowania, a takze
praca z rodzing i Srodowiskiem wychowawczym dziecka oraz przygotowanie
wychowankdéw do samodzielnego zycia.
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§4

,Pogodny Dom” realizuje zadania opiekunczo — wychowawcze przewidziane dla

placoéwki interwencyjnej i socjalizacyjnej, w szczegdlnosci:

1) diagnozuje dziecko i jego sytuacje rodzinng, ustala wskazania do dalszej pracy
z dzieckiem;

2) pracuje z rodzing naturalng w celu powrotu dziecka;

3) poszukuje rodzinnej opieki zastepczej, m.in. poprzez rodziny zaprzyjaznione,
osrodki adopcyjno — opiekuncze oraz wspoétprace z mediami;

4) przygotowuje wychowankdéw do samodzielnego zycia.

,Pogodny Dom” zapewnia:

1) warunki prawidtowego rozwoju psychofizycznego wychowanka ze szczegdolnym
uwzglednieniem zaspokajania potrzeb emocjonalnych, w tym gtéwnie poczucia
bezpieczenstwa;

2) poszanowanie i podtrzymywanie znaczgcych zwigzkoéw emocjonalnych dziecka
z rodzing;

3) oddziatywania wychowawcze i terapeutyczne indywidualne badz grupowe,
stosownie do potrzeb;

4) warunki do osiggania sukcesow szkolnych i pomoc wychowankom majgcym
trudnosci w nauce;

5) przygotowanie do wiasciwego petnienia rél spotecznych w dorostym zyciu.

,Pogodny Dom” uczy:

1) odpowiedzialnego przezywania wiasnego zycia;

2) szacunku do drugiego cztowieka;

3) doskonalenia wtasnych mozliwosci i umiejetnosci;

4) planowania i organizowania codziennych zajec;

5) gospodarowania srodkami finansowymi;

6) samodyscypliny i systematycznej realizacji nauki szkolnej;

7) poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowej.

,Pogodny Dom” ksztattuje:

1) nawyki higieny osobistej i zachowania prozdrowotne;

2) umiejetnosci doboru wtasciwego ubioru i estetycznego wygladu;

3) aktywnosc i zainteresowania poznawcze;

4) kulture osobistg;

5) pozgdane cechy osobowosci (uczciwosé, tolerancja, altruizm itp.) i wspiera rozwoj
indywidualny.

§5
,Pogodny Dom” obejmuje opiekg i wychowaniem dzieci oraz mtodziez w wieku
od 3 do 18 lat.
Do ,Pogodnego Domu” dzieci kieruje Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie na
podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin.
Bez skierowania dzieci przyjmowane sg w sytuacjach okreslonych w przepisach
dotyczgcych placowek opiekunczo — wychowawczych.

§ 6

. Jednoczesnie w ,Pogodnym Domu” moze przebywaé 72. wychowankow, w szesciu

rodzinkach - do 12. wychowankdéw w kazdej rodzince.

Zadania catodobowej placowki opiekunczo — wychowawczej typu socjalizacyjnego sg
realizowane w czterech rodzinkach.

Zadania catodobowej placéwki opiekunczo — wychowawczej typu interwencyjnego sg
realizowane w dwdch rodzinkach.



4. W wyjatkowych sytuacjach liczba rodzinek o ktérych mowa w ust. 2 i 3 moze ulec
zmianie w granicach norm okreslonych w ust.1.
5. Zadania opiekunczo — wychowawcze w rodzince realizuje stata grupa wychowawcow.

§7
Realizacje zadahn opiekunczo - wychowawczych ,Pogodnego Domu” wspierajg
wolontariusze i rodziny =zaprzyjaznione na zasadach okreslonych w przepisach
o placéwkach opiekunczo — wychowawczych.
§8
1. W ,Pogodnym Domu” wychowawca przy udziale wychowanka oraz zatrudnionych
specjalistow opracowuje indywidualny plan pracy z dzieckiem.
2. Indywidualny plan pracy zawiera informacje dotyczace przebiegu zycia dziecka, jego
diagnoze psychopedagogiczng i socjalng, oraz kierunki oddziatywan dotyczgcych
dziecka i rodziny.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna ,,Pogodnego Domu”

§9
1. W strukturze ,Pogodnego Domu” funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Psychologiczno — Pedagogiczny;
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
3) Dziat Administracyjno — Obstugowy.
2. Schemat organizacyjny ,Pogodnego Domu” przedstawia Zatacznik Nr 1.

§10
1. Dziat Psychologiczno — Pedagogiczny tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) wychowawca - wieloosobowe stanowisko pracy;
2) psycholog - wieloosobowe stanowisko pracy;
3) pedagog;
4) pracownik socjalny - wieloosobowe stanowisko pracy;
5) pielegniarka;
6) opiekun - wieloosobowe stanowisko pracy.
Dziatem Psychologiczno — Pedagogicznym kieruje Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora pracg Dziatlu Psychologiczno —
Pedagogicznego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.

§ 11
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) ksiegowa;
3) referent ds. finansowych
2. Pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
3. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego pracg Dziatu Finansowo -—
Ksiegowego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.
4. Glowny Ksiegowy w szczegodlnosci odpowiada za:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i materialnej ,Pogodnego Domu” wedtug
obowigzujacych przepiséw;
2) organizacje wtasciwej obstugi finansowo - ksiegowej placowki;
3) prawidtowe opracowanie planéw budzetowych i ich realizacje oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych.

@ N



2.
3. W przypadku nieobecnosci Starszego Administratora pracg Dziatu Administracyjno —

§12
Dziat Administracyjno — Obstugowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Starszy Administrator;
2) intendent/magazynier;
3) kucharka — wieloosobowe stanowisko pracy;
4) praczka;
5) kierowca;
6) konserwator;
7) dozorca;
Dziatem Administracyjno — Obstugowym kieruje Starszy Administrator.

Obstugowego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.

Starszy Administrator w szczegoélnosci odpowiada za:

1) organizacje i koordynacje pracy pracownikow Dziatu;

2) prowadzenie spraw kadrowych ,Pogodnego Domu”;

3) funkcjonowanie kancelarii, w tym kierowanie sprawnym przeptywem informac;ji
I organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdw i materiatow kancelaryjnych, ich
weryfikacje pod wzgledem formalnym oraz rozdziat w/g wtasciwosci rzeczowej;

4) prowadzenie archiwum dokumentéw ,Pogodnego Domu”.

§13

Szczegdtowe zadania Dziatdéw okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdziat IV
Prawa i obowigzki wychowankéw ,,Pogodnego Domu”

§14

,Pogodny Dom” realizuje prawa dziecka okreslone w ustawie 0 pomocy spotecznej:

1) prawo do wychowania w rodzinie, a w przypadku wychowania dziecka poza rodzing
do zapewnienia mu w miare mozliwosci zgodnie z jego potrzebami opieki
i wychowania w rodzinnych formach opieki zastepczej - poprzez:

a) prace z rodzing naturalng dziecka, wsparcie jej w wypetnianiu podstawowych
funkcji, w celu uzyskania warunkoéw niezbednych do powrotu dziecka do rodziny
naturalne;j,

b) wykorzystywanie okresowego pobytu dziecka w rodzinie do zintensyfikowania
pracy z rodzing w zakresie funkcji opiekuhczo — wychowawczych prowadzonej
przez pracownikéw Dziatu Psychologiczno — Pedagogicznego,

¢) angazowanie rodzicow i innych cztonkéw rodziny w zycie wychowanka na
terenie ,Pogodnego Domu”,

¢) pozyskiwanie rodzin zaprzyjaznionych jako przysztych kandydatow na rodziny
zastepcze,

e) aktywne poszukiwanie kandydatéw na rodziny zastepcze i adopcyjne badz
mozliwosci umieszczenia w placéwce rodzinnej, m.in. poprzez Scistg
wspotprace z osrodkami adopcyjno — opiekunczymi i centrami pomocy rodzinie;

2) prawo do zapewnienia stabilnego srodowiska wychowawczego - poprzez:



a)

b)

stabilng kadre wychowawczg realizujgcg prorodzinny model wychowania,

przypisanie statych wychowawcdow Kierujgcych indywidualnym procesem
wychowawczym dziecka,

c) pobyt w ,Pogodnym Domu” w statej grupie wychowawczej — rodzince;

3) prawo do utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzing - poprzez:

a)

b)

c)

d)

umozliwianie rodzinie odwiedzin na terenie mieszkania,

umozliwianie pobytu dziecka (za zgoda sgdu) w domu rodzinnym z mozliwoscig
nocowania w dni wolne od nauki szkolnej,

zwalnianie dzieci starszych na kilka godzin, bez nocowania w domu rodzinnym,

okresowy pobyt w domu rodzinnym na wniosek statego zespotu, gdy sad
przychyli sie do tego wniosku;

4) prawo do powrotu do rodziny naturalnej — poprzez:

a)

b)

c)

dziatania wymienione w pkt1 lit. ai b,

prace statego zespotu w celu wtasciwej oceny zasadnosci dalszego pobytu
dziecka w ,Pogodnym Domu”,

wspoétprace z sadem rodzinnym w celu ewentualnej zmiany zarzadzen
opiekunczych;

5) prawo do traktowania w sposob sprzyjajacy poczuciu godnosci i wartosci osobowej
- poprzez:

a)

b)

c)

d)

e)

poszanowanie podmiotowosci kazdego wychowanka,

dbanie o prawidtowg komunikacje miedzy dzie¢mi a pracownikami ,Pogodnego
Domu’,

wspodlne z wychowankiem ustalenie systemu wzmocnien,

bezposredni udziat wychowankow w ustalaniu i realizowaniu indywidualnego
planu pracy opracowywanego w porozumieniu z pracownikami Dziatu
Psychologiczno — Pedagogicznego,

zapewnienie warunkéw do osiggania sukcesow szkolnych, a takze pomoc
wychowankom majgcym trudnosci w nauce;

6) prawo do ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjg w zycie prywatne
dziecka - poprzez:

a)

b)

c)

d)

zamieszkanie w pokojach maksymalnie 4 osobowych,
korzystanie z przydzielonych szafek i potek na rzeczy osobiste,
ochrone tajemnicy korespondencji,

przestrzeganie tajemnicy w sprawach dotyczacych dzieci przez pracownikow
,Pogodnego Domu”,



e)

uzgadnianie decyzji dotyczacych dziecka z rodzing, opiekunami prawnymi i
wychowankiem;

7) prawo do praktyk religijinych zgodnych z wolg rodzicow i potrzebami dziecka -
poprzez:

a)

b)

umozliwienie  wychowankom udzialu w nabozenstwach, obrzedach
i uroczystosciach religijnych, lekcjach religii w szkole,

przygotowanie za zgodg rodzicéw, do przyjecia sakramentdéw swietych;

8) prawo do ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz
zabawy i wypoczynku - poprzez:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

zapewnienie mozliwosci zdobywania wyksztatcenia i zawodu poza ,Pogodnym
Domem” lub na terenie ,Pogodnego Domu” w systemie indywidualnego
nauczania,

zapewnienie miejsca do cichej nauki, zaje¢ sportowych i rekreacyjnych,
prowadzenie preorientacji zawodowej,
zapewnienie wyjazdow wakacyjnych,

umozliwianie udziatu w kétkach zainteresowan organizowanych na terenie
,Pogodnego Domu” jak rowniez w innych instytucjach.

wspieranie dziatan innowacyjnych podejmowanych przez wychowankéw, np.
prowadzenie kronik, tworzenie fotokronik czy kronik filmowych;

9) prawo do pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia w przypadku
wychowania poza rodzing naturalng — poprzez:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

zorganizowanie pracy w rodzinkach w sposob uwzgledniajacy nauke
samodzielnosci, w tym utrzymywania porzadku w pomieszczeniach mieszkania,

nauke samodzielnego przygotowywania positkdw,

nauke gospodarowania budzetem, mozliwos¢ planowania i wykonywania
zakupow spozywczych, odziezowych, chemii gospodarczej,

zapewnienie udziatu w programach dla mtodziezy usamodzielniajgcej sie,
wybor opiekuna usamodzielnienia, kierujgcego tym procesem,

wspolne z  opiekunem usamodzielnienia  opracowywanie  programu
usamodzielnienia,

obserwowanie i udziat w Zzyciu wiasciwie funkcjonujgcej rodziny poprzez
zapewnienie  wychowankom  bezposredniego kontaktu z  rodzinami
zaprzyjaznionymi,

nauke wykonywania prac samoobstugowych i porzagdkowych,

udzielanie porad byltym wychowankom przez okres 3 lat po opuszczeniu
,Pogodnego Domu”;



10) prawo do dostepu do informacji - poprzez:

1)

12)

a) wspotudziat w opracowywaniu indywidualnego planu pracy,

b)

kontrolowany dostep do Internetu,

¢) zapewnienie mozliwosci korzystania z odbiornikow radiowych i TV,

d)

udostepnianie czasopism i ksiegozbioru ,Pogodnego Domu”;

prawo do wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotyczg — poprzez:

a)

b)

c)

statg mozliwos¢ kontaktow z Dyrektorem i innymi pracownikami ,Pogodnego
Domu’”,

mozliwos¢ wyrazania opinii w czasie spotkan rodzinki z Dyrektorem
i codziennych kontaktach z wychowawcami,

wydawanie gazetki, uaktualnianie strony internetowej ,Pogodnego Domu”;

prawo do ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem — poprzez:

a)

b)

c)

realizowanie w ,Pogodnym Domu” systemu wychowawczego zaktadajgcego
ochrone oraz wsparcie stabszych i mtodszych,

realizowanie systemu wychowawczego opartego na wzmocnieniach (kara =
brak nagrody),

wdrazanie programéw wychowawczych nastawionych na ksztattowanie postaw
solidarnosciowych i samopomocowych.

§ 15

Szczegbdtowe prawa i obowigzki rodzinki okresla w formie pisemnej spoteczno$¢ rodzinki
w porozumieniu z wychowawcami i przedstawia do akceptacji Dyrektorowi.

—

Rozdziat V
Zasady pobytu dzieci w ,,Pogodnym Domu”

§ 16

Przyjmowanie dzieci do ,Pogodnego Domu” odbywa sie przez catg dobe.

.,LPogodny Dom” realizujgc zadania placoéwki opiekunczo — wychowawczej typu
interwencyjnego, przyjmuje dzieci ponizej 16 roku zycia w sytuacjach wymagajgcych
natychmiastowego rozpoczecia sprawowania opieki i wychowania.

§17

. Pobyt w ,Pogodnym Domu” ustaje w przypadku:

1) powrotu dziecka do rodziny;

2) zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki;

3) skreslenia z ewidencji wychowankow;

4) przeniesienia dziecka do innej placowki.

Powrét dziecka do rodziny nastepuije:

1)okresowo na podstawie wniosku Statego Zespotu o zaistnieniu podstaw powrotu
dziecka do rodziny i gdy sad przychyli sie do tego wniosku;



2)w przypadku orzeczenia sadu o zakonczeniu pobytu dziecka w placéwce
opiekunczo-wychowawcze;.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, Dyrektor ,Pogodnego Domu” zawiera
z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka kontrakt okreslajacy warunki
okresowego powrotu dziecka do rodziny, w szczegdlnosci zobowigzanie zapewnienia
realizacji przez dziecko obowigzku nauki szkolnej oraz zobowigzanie Dyrektora
,Pogodnego Domu” do wspdtpracy z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka
przebywajgcego okresowo poza ,Pogodnym Domem” w zakresie wykonywanych przez
nich funkcji opiekunczo-wychowawczych.

§18

1. Mieszkanie zajmowane przez rodzinke posiada osobne bezposrednie wejscie
zewnetrzne, pomieszczenia i wyposazenie zgodne z przepisami o placéwkach
opiekunczo — wychowawczych.

2. Rodzinka dysponuje i zarzadza wtasnym budzetem na zakup art. spozywczych,
odziezowych, czystosciowych i innych.

3. Przygotowanie positkéw w dni wolne od nauki odbywa sie w mieszkaniu.

4. W dni nauki szkolnej rodzinka pobiera z kuchni centralnej gotowe obiady oraz
potprodukty na kolacje i $niadania. Positki przygotowujg wychowankowie wspdlnie
z wychowawcg w swoich mieszkaniach.

5. Funkcjonowanie rodzinki koordynuje wychowawca wyznaczony przez Dyrektora.

§19
Kazde mieszkanie wyposazone jest w telefon stacjonarny z wydzielonym numerem,
dostep do internetu, podliczniki wody, energii elektrycznej, ciepta, umozliwiajgce
indywidualne rozliczanie kosztow utrzymania.

Rozdziat VI
Zasady kierowania ,,Pogodnym Domem”

§ 20

1. ,Pogodnym Domem” kieruje Dyrektor, ktdry ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
dziatalnosci i reprezentuje ,Pogodny Dom” na zewnatrz, zgodnie z zakresem
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Lublin.

2. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

3. Dyrektor podejmuje decyzje majagtkowe w granicach upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta Lublin.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Starszego
Administratora i Gtéwnego Ksiegowego.

5. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie.

7. Dyrektor kieruje ,Pogodnym Domem” poprzez wydawanie: zarzgdzen wewnetrznych,
regulamindw, instrukcji, polecen stuzbowych i pism okolnych.

8. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora inny wyznaczony pracownik w ramach pisemnie
udzielonego petnomocnictwa.

§ 21
Do zadan Dyrektora, poza okre$lonymi w statucie ,Pogodnego Domu” i odrebnych
przepisach, nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania ,Pogodnego Domu”;



2) biezacy nadzér i koordynacja dziatalnosci ,Pogodnego Domu”;

3) sporzadzanie i realizacja wszelkich planow dotyczacych funkcjonowania i rozwoju
,Pogodnego Domu”;

4) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi "Pogodnego Domu”;

5) ustalanie zakreséw czynnosci okreslajgcych szczegdétowe obowigzki pracownikéw;

6) prowadzenie polityki kadrowej;

7) nadzér nad realizowaniem przez pracownikdéw standardu opieki i wychowania;

8) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw;

9) mobilizowanie pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i udzielanie im
pomocy w sprawach doksztatcania, doskonalenia zawodowego oraz organizacja
szkolen;

10) inspirowanie do podejmowania dziatan innowacyjnych;

11) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow wychowankdéw, pracownikow
i innych osob;

12) wspdtpraca z jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzgdowymi,
srodowiskiem lokalnym.

§ 22
Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie dziatalno$cig opiekunczo — wychowawczg i edukacyjng;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego pracownikow zatrudnionych
na podstawie przepisow ustawy Karta Nauczyciela;

3) koordynowanie procesu usamodzielniania wychowankdw.

§ 23
Pracownicy ,Pogodnego Domu” obowigzani sg do:

1) przestrzegania niniejszego regulaminu, obowigzujacych przepisow prawnych oraz
dyscypliny pracy, wynikajgcych z wymogow czasu pracy w ruchu ciggtym;

2) sumiennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych w indywidualnym
zakresie czynnosci;

3) realizowania polecenh Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

4) postepowania w mys| zasad etyki;

5) doskonalenia swojego warsztatu pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism
§ 24
1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie
Dyrektor.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma w sprawach

nalezgacych do Dyrektora zgodnie z niniejszym regulaminem, regulaminem pracy,

regulaminem wynagradzania, a takze:

1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystéw;

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;

3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencije imiennie do niego adresowang;

4) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjq i dziatalnoscig ,Pogodnego
Domu”.



3. Dyrektor okresla korespondencije ktérg sam zatatwia, pozostatg
rozdziela wg zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;.

4. Podpisywanie pism przez Gtdwnego Ksiegowego regulujg
odrebne przepisy.

5. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Starszy Administrator
podpisujg pisma wynikajgce z realizacji powierzonych zadan.

§ 25
1. Rodzaj, zakres i sposob prowadzenia dokumentacji w ,Pogodnym Domu” okre$la
Dyrektor w instrukcji kancelaryjne;j.
2. Szczego6towe oznakowanie pism stosowane przez poszczegoélne Dziaty i stanowiska
pracy oraz zasady postepowania kancelaryjnego okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 26

Regulamin zostat opracowany przez Dyrektora ,Pogodnego Domu” w Lublinie
w porozumieniu z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie.

10



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Placowki Wielofunkcyjnej ,Pogodny Dom” w Lublinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
PLACOWKI WIELOFUNKCYJNEJ ,,POGODNY DOM” W LUBLINIE

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA GLOWNY KSIEGOWY STARSZY ADMINISTRATOR
\ 4 \ 4 \ 4
DZIAL PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNY DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY DZIAL. ADMINISTRACYJNO - OBSLUGOWY
- wychowawca - wieloosobowe stanowisko pracy - Gtéwny Ksiegowy - Starszy Administrator
- psycholog - wieloosobowe stanowisko pracy - ksiegowa - intendent/magazynier
- pedagog - referent ds. finansowych - kucharka - wieloosobowe stanowisko pracy;
- pracownik socjalny - wieloosobowe stanowisko pracy - praczka
- pielegniarka - kierowca
- opiekun - wieloosobowe stanowisko pracy - konserwator
- dozorca
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