Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 58/1/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 stycznia 2014 r.

Regulamin organizacyjny
Pogotowia Opiekunczego w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1

Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla typ placéwki oraz szczegdtowg
organizacje Pogotowia Opiekunczego przy ul. Kosmonautéw 51 w Lublinie.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Pogotowiu lub placowce — nalezy przez to rozumie¢ Pogotowie Opiekuncze
przy ul. Kosmonautéw 51 w Lublinie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Pogotowia;

3) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Pogotowia
wykonujgcg wyodrebnione zadania;

4) Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne Ilub wieloosobowe
stanowisko;

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

§3

1.Pogotowie jest catodobowg placdéwka opiekunczo-wychowawczg w rozumieniu
przepiséw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i wydanych
na jej podstawie aktéw wykonawczych.

2.Pogotowie jest placowkg opiekunczo-wychowawczg typu interwencyjnego.

3.Pogotowie dysponuje 30 miejscami.

Rozdziat Il
Zadania Pogotowia

§4
Zadaniem Pogotowia jest dorazna opieka nad dzieckiem w czasie trwania sytuacji
kryzysowej.
§5

1.Pogotowie realizujgc swoje zadania Kkieruje sie w szczegdlnosci dobrem
i poszanowaniem praw dziecka i jego rodziny okreslonych w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych obowigzujgcych przepisach.

2.Wychowankowie Pogotowia majg prawo do korzystania ze wszelkich Swiadczen
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realizowanych przez placowke zgodnie z obowigzujgcymi standardami opieki
i wychowania, a takze prawo do przygotowania ich do samodzielnego zycia.

Rozdziat Il
Zasady organizacji pracy z dzieckiem w Pogotowiu

§ 6

Zasady przyjmowania dzieci i pobytu wychowankéw w Pogotowiu oraz rodzaj
i sposO6b dokumentowania procesu opiekunczo-wychowawczego okreslajg odrebne

przepisy.
§7

1.Praca opiekunczo-wychowawcza w Pogotowiu opiera sie na realizacji planu
pomocy dziecku opracowanego indywidualnie dla kazdego wychowanka.

2. Wychowawca wyznaczony przez Dyrektora do kierowania procesem
wychowawczym dziecka, we wspotpracy z asystentem rodziny prowadzacym
prace z rodzing dziecka, opracowuje plan pomocy dziecku.

§8

1.W Pogotowiu funkcjonujg grupy wychowawcze.

2.Podziat na grupy wychowawcze winien uwzglednia¢ zadania wynikajace
z indywidualnych planéw pomocy dziecku.

3.Prace z grupg wychowawczg oraz prace indywidualng z dzieckiem realizuje stata
grupa wychowawcow.

§9

1.Zadania w grupach wychowawczych realizowane sg w szczegodlnosci w formie
zajec:
1) opiekunczo-wychowawczych indywidualnych i grupowych;
2) specjalistycznych indywidualnych i grupowych;
3) rekreacyjnych, sportowych oraz rozwijajgcych indywidualne zainteresowania

dziecka.

2.Wychowankowie mogag uczestniczy¢ w programach edukacyjnych i zajeciach

rozwijajgcych ich zainteresowania organizowanych poza Pogotowiem.

Rozdziat IV
Zasady kierowania Pogotowiem

§ 10

1.Pogotowiem kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
i Gtbwnego Administratora.

2.Dyrektor kieruje i zarzadza Pogotowiem poprzez wydawanie zarzgdzen,
regulamindw, instrukcji, polecenh stuzbowych i pism okdlnych.
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3.Decyzje dotyczgce dziatalnosci Pogotowia o charakterze normatywnym Dyrektor
podejmuje w formie zarzadzen.

4.Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor lub inny
wyznaczony pracownik, w ramach pisemnie udzielonego petnomocnictwa.

§ 11

Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy i jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Pogotowia.

§ 12

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania Pogotowia;
2) nadzor i koordynacja dziatalnosci Pogotowia;
3) sporzadzanie oraz realizacja wszelkich planéw dotyczacych funkcjonowania
i rozwoju Pogotowia;
4) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Pogotowia;
5) prowadzenie polityki kadrowej;
6) ustalanie zakresdbw czynnosci okreslajacych szczegdtowe obowigzki
pracownikéw Pogotowia;
7)nadzér nad realizowaniem przez pracownikow standardow  opieki
i wychowania;
8) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow;
9) mobilizowanie pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i udzielanie im pomocy w sprawach doksztatcania i doskonalenia zawodowego;
10) inspirowanie do podejmowania dziatan innowacyjnych;
11) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw wychowankéw, pracownikow
i innych osab;
12) wspétpraca z podmiotami wspierajgcymi instytucjonalng piecze zastepcza.

§13

Do zadan Wicedyrektora Pogotowia nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i kierowanie dziatem opiekunczo-wychowawczym;
2) przewodniczenie zespotowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;
3) ocena pracy pracownikow dziatu opiekunczo-wychowawczego.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Pogotowia

§ 14

Pogotowie zatrudnia pracownikéw, na zasadach i zgodnie z kwalifikacjami
okreslonymi odrebnymi przepisami, na stanowiskach i w ilosci niezbednej do realizacji
celéw i zadan Pogotowia.
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§ 15

1.W strukturze Pogotowia funkcjonujg nastepujgce komoérki organizacyjne
i stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Gtéwny Administrator;
5) Dziat opiekunczo-wychowawczy;
6) Dziat finansowo-ksiegowy;
7) Dziat administracyjno-obstugowy;
8) Radca prawny;
9) Inspektor ds. BHP.
2.Schemat organizacyjny Pogotowia przedstawia zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 16

1.Dziat opiekunczo-wychowawczy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Wychowawca — stanowisko wieloosobowe;
2) Pedagog;
3) Psycholog;
4) Pracownik socjalny — stanowisko wieloosobowe;
5) Pielegniarka.
2.Dziatem opiekuhczo-wychowawczym kieruje Wicedyrektor.
3.W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora pracg Dziatu kieruje Dyrektor lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

§17

1.Dziat finansowo-ksiegowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) Starszy Ksiegowy.
2.Pracg Dziatu finansowo-ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
3.Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Pogotowia zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;
2) organizacja wtasciwej obstugi finansowo-ksiegowej Pogotowia;
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 wyznaczona przez Dyrektora.

§ 18

1.Dziat administracyjno-obstugowy tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtéwny Administrator;
2) Magazynier — intendent;
3) Kucharz;
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4) Pomoc kuchenna — stanowisko wieloosobowe;
5) Praczka;
6) Krawcowa;
7) Kierowca;
8) Konserwator;
9) Sprzataczka.
2.Dziatem administracyjno-obstugowym kieruje Gtéwny Administrator.
3.Do zadan Gtéwnego Administratora nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja i koordynacja pracy pracownikéw Dziatu
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Pogotowia;
3) prowadzenie sekretariatu Pogotowia, w tym: kierowanie przeptywem informacji
i organizowanie obiegu dokumentéw i materialtdw kancelaryjnych, ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz rozdziat wg wtasciwos$ci rzeczowej;
4) prowadzenie archiwum dokumentow Pogotowia;
5) prowadzenie kasy Pogotowia.
4. W przypadku nieobecnosci Gtownego Administratora pracg Dziatu kieruje
Dyrektor lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§ 19
Radca prawny i Inspektor ds. BHP podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
§ 20

1.Szczegdtowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.
2.Liczbe etatow na wieloosobowych stanowiskach pracy okresla Dyrektor.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 21

1.Dyrektor ma prawo do podpisywania pism w petnym zakresie.
2.Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegolnosci pisma w sprawach
nalezacych do Dyrektora zgodnie z niniejszym regulaminem, regulaminem pracy
i regulaminem wynagradzania, a takze:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;
2) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowanag;
3) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjq i dziatalno$cig Pogotowia.
3.Podpisywanie pism przez Gtownego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.
4 Wicedyrektor, Gtéwny Ksiegowy i Gtéwny Administrator oraz osoby upowaznione
przez Dyrektora podpisujg pisma wynikajgce z realizacji powierzonych zadan.
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Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 22

1.Rodzaj, zakres i sposob prowadzenia dokumentacji Pogotowia okresla Dyrektor
odrebnym zarzgdzeniem.

2.Zasady przechowywania dokumentacji okresla instrukcja archiwum zaktadowego
ustalona przez Dyrektora.
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