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Regulamin organizacyjny
Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg - Zarembiny
w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin organizacyjny Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg-
Zarembiny w Lublinie ustala szczegdétowag organizacje, zasady funkcjonowania
Centrum oraz zakres i sposob obstugi placéwek opiekunczo-wychowawczych: Dom
Rodzinny Nr 1, Dom Rodzinny Nr 2, Dom Rodzinny Nr 3, Dom Rodzinny Nr 4.

§ 2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne im. Ewy
Szelburg-Zarembiny przy Al. Ractawickich 22 w Lublinie;

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

3) Placowce — nalezy przez to rozumieC placowki opiekunczo-wychowawcze:
Dom Rodzinny Nr 1 w Lublinie, Dom Rodzinny Nr 2 w Lublinie, Dom Rodzinny
Nr 3 w Lublinie, Dom Rodzinny Nr 4 w Lublinie;

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

5) wychowanku — nalezy przez to rozumie¢ dziecko umieszczone w Placéwce
zgodnie z przepisami o instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.

Rozdziat Il
Zadania i struktura organizacyjna Centrum

§3

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

2. Centrum zatrudnia pracownikdéw, na =zasadach i zgodnie z kwalifikacjami
okreslonymi odrebnymi przepisami, na stanowiskach i w iloSci niezbednej do
realizacji celéow i zadan Centrum oraz Placéwek.

§4
1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace dziaty oraz stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat pomocy specijalistycznej, ktéry tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
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a) pedagog,
b) psycholog,
c) terapeuta,
d) pracownik socjalny;
4) Dziat finansowo-ksiegowy, w skfad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
a) Gtowny Ksiegowy,
b) ksiegowy,
c) specjalista do spraw finansowo-kadrowych;
5) Dziat administracyjny, w sktad ktdrego wchodzag nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Dziatu administracyjnego,
b) sekretarka,
c) konserwator,
d) kierowca,
e) sprzataczka.
2. Schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§5

1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie podporzadkowania stuzbowego,
podziatu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy wykonujg zadnia i obowigzki okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci oraz wynikajace z wewnetrznych uregulowan Centrum i powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

§6

—

. Centrum kieruje i zarzgdza Dyrektor.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania Centrum;
2) prowadzenie polityki kadrowej;
3) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom Centrum;
4) nadzor i koordynacja dziatalnosci Centrum;
5) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Centrum;
6) wspotpraca z podmiotami wspierajgcymi instytucjonalng piecze zastepcza;
7) przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow.
3. Dyrektor kieruje i zarzadza poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
instrukciji, polecen stuzbowych i pism okdélnych.
4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora Centrum,
a w przypadku nieobecnos$ci Zastepcy Dyrektora, inny wyznaczony pracownik
w granicach pisemnie udzielonego upowaznienia.

§7
Do zadan Zastepcy Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Dziatu pomocy
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specjalistycznej;

2) nadzér nad dokumentowaniem procesu opiekunczo-wychowawczego;

3) nadzér nad realizowaniem przez pracownikéw Centrum i Placowek standardu
opieki i wychowania;

4) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

5) organizowanie w porozumieniu z Wychowawca-koordynatorem Placowki pracy
wolontariuszy, praktykantow i stazystow oraz wspotpracy z rodzinami
zaprzyjaznionymi.

§8

. Dziatem pomocy specjalistycznej kieruje Zastepca Dyrektora Centrum.
2. Do zadan Dziatu Pomocy Specjalistycznej nalezy w szczegodlno$ci:
1) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny, znalezienia rodziny
przysposabiajgcej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepczej;
2) przeprowadzanie badan, obserwacji psychologicznych i pedagogicznych
wychowankdéw oraz sporzadzanie diagnozy psychologiczno-pedagogicznej;
3) prowadzenie z wychowankami zaje¢ specjalistycznych, w tym terapeutycznych,
oraz udzielanie im wsparcia w sytuacjach kryzysowych;
4) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych
realizowanych zadan;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem wychowanka do Placéwki;
6) prowadzenie ewidencji wychowankow Placowek;
7) wspotpraca z podmiotami stuzgcymi pomocg w wychowaniu i opiece;
8) praca socjalna na rzecz wychowankdéw Placoéwek i ich rodzin.
3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Centrum pracg Dzialu pomocy
specjalistycznej kieruje osoba wskazana przez Dyrektora.

§9

. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowe Centrum oraz Placowek
wedtug obowigzujacych przepisow;

2) prowadzenie ksiegowosci Centrum i Placéwek w oparciu o zakladowe plany
kont i obowigzujgce przepisy;

3) organizacja wtasciwej obstugi finansowo - ksiegowej Centrum i Placowek;

4) opracowanie planéw budzetowych i ich realizacja oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych Centrum oraz Placowek;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Centrum oraz Placowek;

6) prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych oraz spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikoéw Centrum i Placoéwek;

7) obstuga finansowo-ksiegowa wspdlnej dziatalnosci socjalnej Centrum
i Placowek;

8) prowadzenie biezacej kontroli stanu srodkow ptatniczych i realizowanie
dyspozycji pienieznych z rachunkéw bankowych Centrum i Placowek;

—

—
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9) naliczanie i rozliczanie podatkow i optat;
10) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Centrum i Placowek;
11) prowadzenie kasy.
3. W przypadku nieobecnosci Gitéwnego Ksiegowego pracg Dziatu finansowo-
ksiegowego kieruje osoba wskazana przez Dyrektora.

§ 10

. Dziatem administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu administracyjnego.
2. Do zadan Dziatu administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia oraz inwestycji
i remontdow Centrum i Placowek oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich
realizacjg, w tym przeprowadzanie procedur przewidzianych ustawg Prawo
zamowien publicznych dla Centrum i Placéwek;

2) prowadzenie kancelarii Centrum;

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i Placoéwek;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum
i Placowek;

5) przygotowywanie dokumentacji Centrum i Placowek przeznaczonej do
archiwizowania i brakowania oraz prowadzenie sktadnicy akt;

6) nadzor nad stanem mienia Placowek i Centrum, w tym nad prawidlowym
funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych, sprzetéw i mebli;

7) koordynacja korzystania z samochodow stuzbowych Centrum, w tym realizacja
przewozow wychowankéw Placowek do szkoét i innych instytucji zgodnie ze
zgtoszonymi potrzebami.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu administracyjnego pracg Dziatu
kieruje osoba wskazana przez Dyrektora.

—

Rozdziat Il
Zasady podpisywania pism

§ 11

. Dyrektor ma prawo do podpisywania pism w petnym zakresie.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegdlnosci pisma:
1) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z niniejszym regulaminem,
regulaminem pracy i 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 adresowanag;
5) zwigzane z organizacjq i dziatalnoscig Centrum i Placéwek.
3. Dyrektor okresla korespondencje ktdérg sam zatatwia, pozostatg rozdziela wedtug
zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;j.
4. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownik dziatu administracyjnego
podpisujg pisma wynikajgce z realizacji powierzonych zadan.

—
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Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 12

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