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Regulamin Organizacyjny
Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom" w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Centrum Administracyjnego ,Pogodny Dom” w Lublinie ustala
szczegoOtowqg organizacje, strukture oraz zasady obstugi ekonomiczno- administracyjnej
i organizacyjnej Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych: Rodzinka |, Rodzinka I,
Rodzinka Ill, Rodzinka IV, Rodzinka V, Rodzinka VI.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne ,Pogodny Dom”
w Lublinie przy ul. Pogodnej 31;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Centrum;

3) Placowce - nalezy przez to rozumie¢ Placowki Opiekunczo — Wychowawcze:
Rodzinka I, Rodzinka Il, Rodzinka lll, Rodzinka 1V, Rodzinka V, Rodzinka VI;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum, ktory jest
jednoczesnie Dyrektorem Placowek;

5) Wychowanku — nalezy przez to rozumieé dziecko przyjete i przebywajgce
w Placowce.

Rozdziat Il
Zadania i struktura organizacyjna Centrum

§ 3

1. Centrum  zapewnia  Placéwkom obstuge ekonomiczno-administracyjng
i organizacyjna.

2. Centrum zatrudnia pracownikdw, na =zasadach i zgodnie z kwalifikacjami
okreslonymi odrebnymi przepisami, na stanowiskach i w ilosci niezbednej do
realizacji celow i zadan Centrum oraz Placéwek.

§4

1. Zadania Centrum realizujg nastepujgce komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
) Gtowny Ksiegowy;
) Starszy Administrator;
)

3
4
5) Dziat Psychologiczno-Pedagogiczny;
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6) Dziat Finansowo - Ksiegowy;
7) Dziat Administracyjno - Obstugowy.

2. Schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§5

1. Do zadan Dyrektora, poza okreslonymi w statucie Centrum, statutach Placowek

i odrebnych przepisach, nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania Centrum i Placowek;
2) biezacy nadzér i koordynacja dziatalnosci Centrum oraz Placowek;
3) sporzadzanie i realizacja wszelkich planéw dotyczacych funkcjonowania
i rozwoju Centrum oraz Placowek;
4) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Centrum oraz
Placowek;
5) ustalanie zakreséw czynnosci okres$lajagcych  szczegdtowe  obowigzki
pracownikow;
6) prowadzenie polityki kadrowej;
7) nadzor nad realizowaniem przez pracownikow standardu opieki i wychowania
w Placéwkach;
8) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow;
9) mobilizowanie pracownikébw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i udzielanie im pomocy w sprawach doksztatcania;
10) wspétpraca z instytucjami wspierajacymi instytucjonalng piecze zastepcza;
11) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow wychowankow, pracownikow
i innych osob.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Starszego
Administratora i Gtéwnego Ksiegowego oraz Wychowawcow - Koordynatoréw.

3. Dyrektor kieruje i zarzadza poprzez wydawanie zarzgdzen, regulaminow,
instrukcji, polecen stuzbowych i pism okdlnych.

4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora w zakresie
udzielonego pisemnie petnomocnictwa, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora inny wyznaczony pracownik w granicach pisemnie udzielonego
petnomocnictwa.

§6

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie pracy pracownikéw dziatu psychologiczno - pedagogicznego;

2) przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji harmonogramow pracy pracownikow
dziatu psychologiczno - pedagogicznego oraz wychowawcow Placowek;

3) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w ramach udzielonego
pisemnie upowaznienia;

4) ocena pracy pracownikéw dziatu psychologiczno - pedagogicznego i Placowek;

5) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji wychowankow.
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§7

1. Dziat Psychologiczno - Pedagogiczny tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) psycholog;
2) pedagog;
3) pracownik socjalny.

2. Dziatem Psychologiczno - Pedagogicznym kieruje Zastepca Dyrektora.

3. Zadania pracownikéw Dziatu Psychologiczno-Pedagogicznego okreslajg odrebne
przepisy.

4. W przypadku nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora pracg Dziatu Psychologiczno-
Pedagogicznego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.

§8

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) ksiegowy;
2) referent.
. Pracg Dziatu Finansowo - Ksiegowego kieruje Gtoéwny Ksiegowy.
. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i materialnej Centrum oraz Placéwek
wedtug obowigzujacych przepisow;
2) organizacja wiasciwej obstugi finansowo - ksiegowej Centrum i Placowek;
3) opracowanie planéw budzetowych i ich realizacja oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych.
4. W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego pracg Dziatu Finansowo-
Ksiegowego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.

§9

1. Dziat Administracyjno - Obstugowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) intendent;
2) pielegniarka;
3) kucharka;

4) sprzataczka;

5)

6)

w N

kierowca;
konserwator;
7) dozorca.
. Dziatem Administracyjno - Obstugowym kieruje Starszy Administrator.
. Do zadan Starszego Administratora nalezy w szczegoélnosci:
1) koordynacja pracy Dziatu na rzecz Centrum i Placéwek;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Centrum
i w Placowkach;
3) prowadzenie kancelarii;
4) prowadzenie skfadnicy akt dla dokumentéw Centrum i Placowek.
4. W przypadku nieobecnosci Starszego Administratora pracg Dziatu
Administracyjno-Obstugowego kieruje Dyrektor lub osoba wskazana przez
Dyrektora.

W N
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Rozdziat Il
Zasady podpisywania pism

§ 10

. Dyrektor ma prawo do podpisywania pism w petnym zakresie.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma w sprawach nalezgcych do Dyrektora zgodnie z niniejszym
regulaminem, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania;
2) kierowane do jednostek nadrzednych, organdéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;
3) zastrzezone do osobistego podpisu;
4) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;
5) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjg i dziatalnoscig Centrum
i Placéwek.
3. Dyrektor okresla korespondencje ktorg sam zatatwia, pozostatg rozdziela wg
zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.
4. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Starszy Administrator podpisujg pisma
wynikajgce z realizacji powierzonych zadan.
5. Podpisywanie pism przez Gtdwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

—

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 11

Rodzaj, zakres i sposob prowadzenia dokumentacji Centrum i Placowek okresla
Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
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