Prezydent Miasta LUb"M

Zatacznik do Zarzadzenia nr 43/6/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 czerwca 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Dziecka im. Janusza Korczaka w Lublinie

Regulamin organizacyjny
Domu Dziecka im. Janusza Korczaka w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Dziecka im. Janusza Korczaka w Lublinie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla typ placowki oraz szczegétowg jej organizacje.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ placowke opiekunczo-wychowawczg Dom
Dziecka im. Janusza Korczaka przy ul. Sierocej 15 w Lublinie;

2) Dyrektorze Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej Dom Dziecka im. Janusza Korczaka w Lublinie;

3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko

pracy.
§3

Dom dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu i powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

§4

1. Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.

2. Dyrektor Domu wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do o0sob
zatrudnionych w Domu.

3. Status prawny pracownikbw Domu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
Kodeks pracy.

Rozdziat 2
Typ placowki opiekunczo-wychowawczej i jej zadania

§5
1. Dom jest placéwkg opiekunczo-wychowawczg typu socjalizacyjnego w rozumieniu
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
2. Dom dysponuje 30 miejscami.

Numer dokumentu Mdok: Strona1z7



1.
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§6

Dom z poszanowaniem praw dziecka i jego rodziny realizuje zadania placowki
opiekunczo-wychowawczej typu socjalizacyjnego okreslone ustawg o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz aktami wykonawczymi.

Dom wykonuje zadania zgodnie 2z obowigzujgcymi standardami opieki
i wychowania oraz pobytu dzieci w placowce opiekunczo-wychowawczej.
Szczegodtowe zasady organizacji pracy wychowawczej z dzieCmi ustala Dyrektor
Domu w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§7

Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

1.
2.
3. Dyrektor Domu upowaznia na pismie pracownika Domu do kierowania Domem

§8

Dyrektor Domu kieruje Domem w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Lublin.
Dyrektor Domu kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen.

podczas swojej hieobecnosci w pracy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Domu

§9

Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Domu;

2) Dziat opiekunczo-wychowawczy;

3) Dziat finansowo-ksiegowy;

4) Dziat administracyjno-obstugowy.

§ 10

Dziat opiekunczo-wychowawczy tworza:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy wychowawcy;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy pedagoga;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy psychologa;
4) Stanowisko pracy terapeuty;

5) Stanowisko pracy pielegniarki;

6) Stanowisko pracy pracownika socjalnego;

7) Stanowisko pracy opiekuna dzieciecego.
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§ 11

Dziat finansowo-ksiegowy tworza:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowego.

§ 12

Dziat administracyjno-obstugowy tworza;:
1) Starszy administrator;

2) Stanowisko pracy intendenta;

3) Stanowisko pracy konserwatora;

4) Stanowisko pracy kierowcy;

5) Stanowisko pracy kucharza;

6) Stanowisko pracy sprzataczki;

7) Stanowisko pracy dozorcy.

§13

1. Komoérkami organizacyjnymi kieruja:
1) Dziatem opiekuhczo-wychowawczym — Dyrektor Domu;
2) Dziatem finansowo-ksiegowym — Gtowny Ksiegowy;
3) Dziatem administracyjno-obstugowym — Starszy administrator.
2. W czasie nieobecnosci w pracy:
1) Dyrektora Domu — Domem Kkieruje pracownik posiadajgcy upowaznienie,
o ktérym mowa w § 8 ust. 3;
2) Gtbwnego Ksiegowego — dziatem kieruje Dyrektor Domu lub pracownik
upowazniony na pismie przez Dyrektora Domu;
3) Starszego administratora — dziatem kieruje Dyrektor Domu lub pracownik
upowazniony na pismie przez Dyrektora Domu.

§ 14

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu Dziecka im. Janusza Korczaka
w Lublinie oraz zaleznosci stuzbowe przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4
Zadania Dyrektora Domu

§ 15

Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) kierowanie Domem w sposOb zapewniajacy prawidtowe i terminowe
wykonywanie zadan Domu;

3) wytyczanie kierunkow i celéw dziatania Domu oraz okreslanie sposobu ich
realizacji;

4) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki sektora finansow publicznych;

5) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki z zakresu prawa pracy;

6) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki z zakresu ochrony danych
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osobowych oraz dostepu do informac;ji publicznej;

7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Lublin — miasta na prawach
powiatu zgodnie z zakresem petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Lublin;

8) udzielanie petnomocnictw i upowaznieh pracownikom Domu w zakresie zadan
realizowanych przez Dom;

9) przedstawianie projektow uchwat Rady Miasta Lublin i projektéw zarzadzen
Prezydenta Miasta Lublin w sprawach zwigzanych z zakresem zadan
realizowanych przez Dom;

10) nadzorowanie i kontrola zadan realizowanych przez pracownikéw Domu;

11) zapewnienie sprawnego obiegu informacji i wspoétpracy miedzy komaorkami
organizacyjnymi Domu;

12) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie i innymi
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, sgadami, rodzinami, osrodkami
adopcyjnymi oraz innymi podmiotami i instytucjami w sprawach dotyczacych
dzieci;

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw z zakresu dziatania
Domu.

Rozdziat 5
Zadania wspodlne stanowisk pracy i kierownikéw dziatéw

§ 16

Do zadan wspolnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy i polecen
przetozonego, w tym przygotowywanie planéw, sprawozdan, materiatdw do
budzetu, ocen, analiz, informacji, raportow i innych dokumentéw w zakresie
dotyczacym zajmowanego stanowiska pracy;

2) wspotpraca z innymi pracownikami i komérkami organizacyjnymi Domu
w zakresie realizowanych zadan;

3) zgtaszanie przetozonemu problemoéw zagrazajacych lub uniemozliwiajgcych
wykonanie zadania;

4) prowadzenie wtasciwych rejestréw i ewidencji.

§17

Do zadan wspdlnych kierownikow dziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg dziatu w sposob zapewniajacy sprawng i terminowa realizacje
zadan wykonywanych przez dziat;

2) nadzorowanie wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Lublin, projektéw zarzadzen
Prezydenta Miasta Lublin i projektow zarzadzen Dyrektora Domu w zakresie
dotyczacym zadan dziatu;

4) nadzorowanie przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.
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Rozdziat 6
Zadania Dziatu opiekuinczo-wychowawczego

§18

Do zadan Dziatu opiekunczo-wychowawczego nalezy wykonywanie zadan
z zakresu opieki i wychowania dzieci umieszczonych w Domu.

§ 19

Wieloosobowe stanowisko pracy wychowawcy realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) sporzadzania i realizacji planu pomocy dziecku;
2) organizacji pracy z grupg dzieci oraz indywidualnej pracy z dzieckiem;
3) wspotpracy z rodzing dziecka, szkotg lub przedszkolem, do ktérego dziecko
uczeszcza.

§ 20

Wieloosobowe stanowisko pracy pedagoga realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) sporzadzania diagnozy psychofizycznej dziecka;

2) prowadzenia zaje¢ z grupg dzieci lub zaje¢ indywidualnych z dzieckiem.

§ 21

Wieloosobowe stanowisko pracy psychologa realizuje w szczegdolnosci zadania
z zakresu:

1) sporzadzania diagnozy psychofizycznej dziecka;

2) prowadzenia zaje¢ z grupg dzieci lub zaje¢ indywidualnych z dzieckiem.

§ 22

Stanowisko pracy terapeuty realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
prowadzenia terapii z dzieckiem lub terapii z grupg dzieci.

§ 23

Stanowisko pracy pielegniarki realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu opieki
zdrowotnej nad dzieCmi.

§24

Stanowisko pracy pracownika socjalnego realizuje w szczegolnosci zadania
Z zakresu pracy z rodzing dziecka.

§ 25

Stanowisko pracy opiekuna dzieciecego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
opieki nad dzieckiem lub grupg dzieci.
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Rozdziat 7
Zadania Dziatu finansowo-ksieggowego

§ 26

Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy wykonywanie zadan z zakresu
obstugi finansowo-ksiegowej Domu.

§ 27

Gtéwny Ksiegowy w szczegolnosci wykonuje:

1) obowigzki gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i posiadanymi upowaznieniami;

2) zadania okreslone w § 17 Regulaminu.

§ 28

Wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowego realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu.

Rozdziat 8
Zadania Dziatu administracyjno-obstugowego

§ 29

Do zadan Dzialu administracyjno-obstugowego nalezy wykonywanie zadan
zwigzanych z obstugg Domu i jego administrowaniem.

§ 30

Starszy administrator wykonuje w szczegolnos$ci zadania:
1) okreslone w § 17 Regulaminu;
2) z zakresu zarzadzania i ochrony majatku Domu.

§ 31

Stanowisko pracy intendenta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
zaopatrzenia Domu.

§ 32

Stanowisko pracy konserwatora wykonuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
konserwacji i biezgcych napraw wyposazenia Domu.

§ 33

Stanowisko pracy kierowcy wykonuje w szczegodlnosci zadania z zakresu
wyjazdow zwigzanych z dowozeniem dzieci i zaopatrzeniem Domu.

§ 34

Stanowisko pracy kucharza wykonuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:
1) ustalania jadtospisow;
2) przygotowywania positkow.
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§35

Stanowisko pracy sprzgtaczki wykonuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
utrzymania w czystosci pomieszczeh Domu.

§ 36
Stanowisko pracy dozorcy wykonuje w szczegolnosci zadania z zakresu
utrzymania terenu oraz dozoru mienia Domu.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 37
SzczegOtowy opis zadan, obowigzkow i czynnosci wykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Domu.
§ 38

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie postanowienia zarzadzen Dyrektora Domu.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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