w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Domu Dziecka w Przybystawicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z p6zn. zm.),

— Zarzad Powiatu w Lublinie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Domu Dziecka
w Przybystawicach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchyla sie uchwate Nr 461/2013 Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia 15 kwietnia
2013 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Domu Dziecka w Przybystawicach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Domu
Dziecka w Przybystawicach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY
ZARZADU POWIATU W LUBLINIE
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Regul

Zatgcznik
do uchwaty Nr 1225/2024
Zarzadu Powiatu w Lublinie
z dnia 22 lutego 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO DOMU DZIECKA W PRZYBYSLAWICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

amin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” Centrum Administracyjnego Domu

Dziecka w Przybystawicach, zwany dalej ,Centrum”, okre$la szczeg6towe zadania, zakres

dziata
pracy

nia, strukture organizacyjna, zakres dziatan stanowisk pracy oraz tryb i organizacje
Centrum.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
placowkach opiekuriczo-wychowawczych, nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziecka ,Dworek”
oraz Dom Dziecka ,Nowy Dom”.

§3

Centrum dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1426 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z 2022 r. poz.
15626 z pézn.zm),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z dnia 2023 r. poz
1270 z pdzn.zm.).

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania admlnlstracyjnego (Dz.U.z
2023 r. poz 775 z poz. zm.).

rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastgpczej (Dz.U Nr 292, poz.1720),

Statut Centrum Administracyjnego Domu Dziecka w Przybystawicach.

Innych przepiséw prawa oraz aktéw wydanych przez dyrektora.

§4

Centrum dziata wedtug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
9)
6)

7)

praworzadnosci

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania zadan,

kontroli wewnetrznej

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum, a stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania

jawnosci spraw publicznych.

Rozdziat Il
Zasady dziatania i organizacja Centrum



§5

1. Centrum realizuje zadania na mocy obowigzujacych przepiséw prawa w
szczegolnosci: zapewnia wspolng obstuge ekonomiczno — administracyjng i
organizacyjng placowek opiekunczo — wychowawczych funkcjonujgcych w
Przybystawicach.

2. Centrum wspotpracuje, w zakresie wykonywanych zadan, z sgdami, powiatowym
centrum pomocy rodzinie, rodzing dziecka, asystentem rodziny, organizatorem
rodzinnej pieczy zastgpczej oraz z innymi osobami i instytucjami.

§6

1. Centrum posiada strukture organizacyjng okres$long w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej instytucjonalnej pieczy zastepczej w
Przybystawicach skfad ktérej wechodzg Centrum oraz placéwki opiekuiczo —
wychowawcze, okreslony jest w zataczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu. -

§7

W Centrum znajduja sig nastepujace stanowiska pracy:
1) gtéwny ksiegowy,

2) referent ds. kancelaryjno-biurowych/sekretarka

3) psycholog

4) pedagog

5) pracownik socjalny

6) terapeuta

7) konserwator

8) sprzgtaczka

§8

Dyrektor jest zobowigzany do:

1) kierowania pracg Centrum

2) organizowania prawidfowego funkcjonowania Centrum

3) reprezentowania Centrum na zewnatrz

4) realizacji polityki kadrowej Centrum, a w szczegodlnosci nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami Centrum

5) dokonywania okresowej oceny pracownikow w Centrum

6) przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych oraz zapoznawania z nimi
podlegtych pracownikow

7) wydawania zarzadzer wewnetrznych i innych aktywow normatywnych

8) nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Centrum

9) koordynacji i nadzoru nad dziatalnos$cig pracownikéw Centrum

10) nadzoru nad gospodarka finansowg Centrum

11) odpowiedzialnosci za mienie Centrum

12) zatwierdzania:

a) planéw finansowych, dokonywania zmian w tych planach w toku ich realizacji
b) planéw inwestycyjno — finansowych

c) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Centrum

d) planow urlopow

e) wystgpien pokontrolnych

13)dysponowania srodkami budzetowymi Centrum )

14) gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych



15) szkolenia wiasnego i podlegtego personelu w zakresie zagadnien merytorycznych oraz
przepisdw prawnych

16) przedstawiania wtadzom samorzadu niezbednych informacji w zakresie pracy Centrum
17) wykonywanie innych czynnoéci na potrzeby Centrum.

§9

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) w zakresie finansowym:
a) prowadzenie biezacej kontroli stanu $rodkéw ptatniczych na rachunkach bankowych
b) sporzadzanie przelewéw bankowych na regulowanie zobowigzan Centrum i placowek
opiekunczo — wychowawczych
c) dokonywanie kontroli raportéw kasowych oraz wyciagéw z dokonanych operacji
bankowych pod wzgledem rzeczowym i formalno — rachunkowym
d) prowadzenie kontroli stanu gotowki w kasie
e) dokonywanie pod katem formalno — rachunkowym kontroli faktur oraz rozliczen z
pobranych zaliczek
f) rozliczenie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci Centrum i placowek
opiekunczo — wychowawczych, prowadzenie korespondencji w tym zakresie, tj. wystawianie
upomnien, wezwan do zaptaty -
g) prowadzenie ubezpieczen majatku Centrum i placéwek opiekunczo — wychowawczych
h) naliczanie i rozliczanie wszelkich podatkéw oraz odprowadzania naleznosci kwot do
witasciwych organdw i budzetu
i) przeprowadzenie i odpowiedzialno$¢ za prawidtowg dokumentacja finansowo — ksiggowa

Centrum i placowek opiekunczo — wychowawczych

j) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z przebiegu operaciji gospodarczych
k) dokonywanie na biezaco rozliczen finansowych
) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami, budzetem, ZUS oraz zajmowaniem sig
windykacja naleznosci

2) w zakresie ksiggowosci:
a) prowadzenie ksiegowosci Centrum i placowek opiekurczo — wychowawczych w oparciu o
zakiadowy plan kont oraz obowigzujgce przepisy prawne
b) prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami, rozliczen za niedobory i szkody, rozliczen z
budzetem, pozostatych rozrachunkéw publiczno — prawnych, dochodzenie roszczen
spornych
¢) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu
d) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych Centrum placowek
opiekuriczo — wychowawczych , ustalanie réznic inwentaryzacyjnych i przektadanie do
zaakceptowania dyrektorowi
e) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, naliczanie amortyzaciji i rozliczenie umorzenia
srodkow trwatych
f) przygotowywanie inwentaryzacji majatku i kompletowanie wszelkiej dokumentacji w tym
zakresie oraz odpowiedzialnosci za prawidtows ich realizacjg
g) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dziatalnosci Centrum i placowek
opiekunczo — wychowawczych
h) odpowiedzialno$é¢ za rzetelne i biezace ksiggowanie zasztosci gospodarczych

3) w zakresie ptac sporzadzanie informacji PIT o dochodach i podatkach od tych
dochodéw  pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych oraz przesytanie tych informacji do
wiasciwej instytucji

4) w zakresie zamowien publicznych:
a) sporzadzanie umoéw z zakresu zamowien publicznych
b) czuwanie nad prawidtowym dokonywaniem wyboru sprzedawcy, dostawcy, ustugodawcy i
wykonawcy w kontekscie prawidiowego wyboru trybu, jak réwniez przeprowadzanie procedur
w ramach wybranego trybu zaméwien publicznych.

§10



Do zadan referenta ds. kancelaryjno — biurowych/sekretarki nalezy:
1) prowadzenie kancelarii
prowadzenie spraw kadrowych oraz socjalnych
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw w pracy oraz wyjs¢ w trakcie pracy
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz naliczanie stazu pracy pracownikow
prowadzenie rejestru nagrod, wyrdznien, mianowan i innych swiadczen dla
pracownikow
6) wydawanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw wynikajgcych ze stosunku do
pracy
7) prowadzenie ewidencji wychowankdw
8) prowadzenie teczki drukow Scistego zarachowania
9) wydawanie kart drogowych i kontrola norm zuzycia paliwa
10) kontrola i rozliczenie rozmoéw telefonicznych
11) prowadzenie ewidencji Srodkéw czystosci i odziezy ochronnej dla pracownikow

§M1
Do zadan psychologa nalezy:
1) diagnoza — przeprowadzanie indywidualnych badan psychologicznych, sporzadzenie
opinii psychologicznych, opracowywanie wskazan do pracy
2) opracowanie diagnozy psychofizycznej dziecka
3) wykonywanie elementéw terapii o orientacji poznawczo — behawioralnej — praca
indywidualna z dzieckiem (uswiadomienie problemu, poszukiwanie zrodta problemu,
nazwanie wystepujgcego problemu, przewartosciowanie, zmiana sposobu
myslenia,wyobrazenie, zachowania)
4) wykorzystywanie elementéw psychodynamicznego modelu terapii — odkrywanie i
uswiadamianie ukrytych uczu¢ i impulséw zaburzajacych funkcjonowanie
5) prowadzenie zajec o charakterze relaksacyjnym, wyciszajacym oraz zajec
ruchowych, ktére pomagaja:
a) wroci¢ do rownowagi psychicznej
b) roztadowaé nagromadzone emocje
c¢) nabraé¢ dystansu do problemu
6) prowadzenie treningébw socjoterapeutycznych:
a) trening umiejetnosci wychowawczych
b) samopoznanie — wglad w siebie, obiektywna samoocena
c) trening funkgcji poznawczych
d) trening asertywnosci
7) interwencja kryzysowa:
a) poradnictw psychologiczne
b) wspotpraca z rodzicami majgca na celu motywowanie do zmiany aktualnej sytuaciji w
stopniu umozliwiajgcym powrot dziecka do domu rodzinnego — trening funkgcji
wychowawczych, okreslenie rél spotecznych
c) wspétpraca z nauczycielami ze szkoty, do ktérej uczgszczajg wychowankowie
d )wspotudziat w konsultacjach psychiatrycznych wychowankow
e) udziat w zespotach ds. okresowej oceny zasadnosci pobytu wychowankéw w placowce
f) udziat w przestuchaniach z wychowankami
g) udziat w rozprawach sgdowych dot. sytuacji rodzinnej i prawnej dzieci

g1 W
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§12
Do zadan pedagoga nalezy:
1) przygotowanie diagnozy psychofizycznej dziecka
2) prowadzenie zajec terapeutycznych
3) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicéw dzieci przebywajacych w
placéwkach opiekunczo — wychowawczych
4) kompletowanie dokumentacji wychowanka



5) wspotpraca z sagdami i poradniami psychologiczno — pedagogicznymi oraz innymi

placowkami specjalistycznymi

6) zgtaszanie wychowankéw do osrodkéw adopcyjno — opiekunczych w celu
poszukiwania dla nich rodzinnych form opieki.

§13

Do zadan terapeuty nalezy:
1) prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajgciowej
2) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo uczestnikow w trakcie zajeé
state zwigkszenie efektywnosci pracy
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych
dbanie o dobre imig i interesy pracodawcy
branie udziatu w zebraniach pracowniczych
dokonywanie oceny kwartalnej uczestnikow
8) prowadzenie wymaganej dokumentacji uczestnikow (zeszyt obserwacji, oceny
kwartalnej)
9) ksztattowanie wiasciwych postaw i zachowan uczestnikdw zajgc
10) dbato$¢ o urzadzenie i mienie Centrum i placéwek opiekunczo — wychowawczych
11) wspétdziatanie z pozostatymi pracownikami Centrum i placéwek opiekuriczo —
wychowawczych
12) organizowanie pracy zgodnie z potrzebami wynikajacymi z realizowanych dziatan
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§14

Do zadan konserwatora nalezy:

1) dozér stanu technicznego obiektéw Centrum i Placowek opiekuriczo —
wychowawczych

2) czuwanie i zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania gospodarczego Centrum
i placowek opiekunczo — wychowawczych

3) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych, sprzgtu, mebli

4) organizowanie wywozu $mieci, zgtaszanie przeprowadzenia deratyzacji i
dezynfekgc;ji

5) sprzatanie i dozér obiektu Centrum i Placowek opiekunczo — wychowawczych

§ 15

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) rozpoznawanie sytuaciji materialnej i zyciowej rodziny dziecka oraz jego potrzeb

2) wspottworzenie indywidualnego planu pomocy dziecku z wychowawca
prowadzgcym

3) inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienia
powrotu dziecka do rodziny

4) praca z rodzing dziecka

5) prowadzenie procedury majacej na celu ustalenie optaty od oséb zobowigzanych
za pobyt wychowanka w Placéwce

6) przygotowanie i prowadzenie lub pomoc w prowadzeniu procesu usamodzielnienia

wychowankdw

7) udzielenie wychowankom poradnictwa socjalnego a takze informowanie ich o

podstawowych uprawnieniach w tym zakresie

8) zawieranie kontraktéw socjalnych z wychowankami

9) nadzor nad realizowaniem przez wychowankow programu usamodzielnienia w

mieszkaniach chronionych

10) wnioskowanie do o$rodkéw pomocy spotecznej o $rodki finansowane na potrzeby

wychowankow



11) wspétpraca z powiatowym centrum pomocy rodzinie oraz innymi instytucjami
wspierajgcymi wychowanka oraz jego rodzine.

§ 16

Do zadan sprzataczki nalezy :
1) wykonywanie codziennych i okresowych czynnosci niezbednych dla utrzymania
czystosci i porzadku w Centrum, Placowek opiekunczo — wychowawczych i wokoét
nich:
a) zamiatanie i odkurzanie
b) mycie posadzek, pastowanie podtdég, mycie umywalek, kabin prysznicowych, sedesow i
muszli klozetowych oraz ich dezynfekowanie
c) mycie okresowe okien
d) okresowe nasadzanie nowych kwiatow i roslin ozdobnych oraz ich pielegnacja
e) pielegnacja ogrodu
f) pranie i prasowanie poscieli
2) oszczedne gospodarowanie srodkami do utrzymania czystosci i poszanowanie narzedzi
pracy i sprzetu
3) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie 3
4) dokonywanie zaopatrzenia w artykuty potrzebne do funkcjonowania Placéwki
5) wykonywanie innych, powierzonych przez dyrektora czynnoéci wynikajacych z organizaciji
Centrum i Placowek.

§17

1. Przy wykonywaniu zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy, pracownicy

Centrum sg zobowigzani do :

1) postepowanie i kierowanie sie zasadami etyki zawodowej

2) kierowania sie zasadg dobra wychowankow, poszanowania ich godnosci i prawa do

samostanowienia, respektowania ich praw i wolnosci obywatelskich

3) pogtebienia zaufania wychowankoéw, dziatania wnikliwego, szybkiego i bezstronnego,

postugujac sie mozliwie prostymi srodkami prowadzacymi do osiagnigecia wyznaczonych

zadan i celow

4) przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe

5) rzetelnego, sumiennego, efektywnego, bezstronnego i terminowego wykonywania

powierzonych obowigzkow )

6) przejawiania inicjatywy i operatywnosci w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych

7) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po

ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny

8) zachowanie sig z godnos$cig w pracy i poza nig

9) pogtebiania wiedzy w zakresie petnionych zadan

10) znajomos¢ przepisodw prawa i wytycznych obowigzujgcych w powierzonym zakresie

11) witasciwego organizowania pracy wiasnej i state jej doskonalenie

12) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i

samoksztatceniu

13) przestrzeganie statutu, regulaminu organizacyjnego i innych przepisow prawa

14) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy i porzadku pracy

15) dbanie o mienie pracodawcy

2. Szczegodtowy zakres indywidualnych kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow

Centrum na poszczegoélnych stanowiskach pracy zawierajg zakres czynnosci, ktére
mogag by¢ rozszerzone o dodatkowe zadania realizowane na potrzeby Centrum.

Rozdziat Il
Organizacja pracy pracownikéw Centrum



§18

1. Pracg Centrum kieruje dyrektor.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora, zadania zwigzane z biezacym
zarzadzaniem Centrum wykonuje pisemnie upowazniony przez dyrektora pracownik
Centrum.

§19

1. Pracownik Centrum potwierdza przybycie do pracy ztozeniem podpisu na liscie
obecnosci.

2. Na wyjscie z pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub waznych spraw

osobistych,

pracownik winien otrzymac zezwolenie dyrektora lub osoby przez niego

upowaznione;j.

3. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje w ksigzce ewidencji wyjazdow stuzbowych.
4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Centrum obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

§ 20 .

1. Zasady i tryb wykonania czynnosci kancelaryjnych w Centrum okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Dyrektor z mocy petnienia funkcji stuzbowej, upowazniony jest do podpisywania
nastepujacych pism:
1) wystapienia i pisma wynikajace z wylacznej kompetencji dyrektora,
2) decyzje i pisma zastrzezone do podpisu dyrektora okreslonymi przepisami,
petnomocnictwami/upowaznieniami lub majgce ze wzglgdu na swoj charakter

specjalne

znaczenie.
3. Pisma zwigzane z dziatalnoscig Centrum, niezastrzezone wytacznie do podpisu

dyrektora,

podpisuje upowazniony przez dyrektora pracownik Centrum.
4. W okresie nieobecnosci dyrektora, pisma okreslone w ust. 2 podpisuje pracownik

Centrum

w ramach posiadanych petnomocnictw/upowaznien.
5. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektora, a w szczegoélnosci
w sprawozdaniach, analizach i innych materiatach o zasadniczym znaczeniu,

powinny byc¢

zamieszczone adnotacje wymieniajgce nazwisko i stanowisko pracownika, ktory

opracowat pismo,

6. Pracownik przygotowujgcy projekt pisma skfada podpis w dolnym rogu lewej strony

tekstu.

7. W znakowaniu dokumentow:
1). gtéwny ksiegowy uzywa symbolu ,AK”,
2). referent kancelaryjno — biurowy/ sekretarka uzywa symbolu ,RKB”,
3). pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktérym mowa w § 7 pkt 3-6, uzywajg

symboli:

do

a) w sprawach Domu Dziecka ,Dworek” - ,DDD”
b) w sprawach Domu Dziecka ,Nowy Dom” -” DDP”

8. Schemat struktury organizacyjnej pieczy zastgpczej okreslony w zatgczniku Nr 1 2
Regulaminu  Organizacyjnego Centrum Administracyjnego Domu Dziecka w
Przybystawicach, stanowiacego zalacznik do uchwaly, otrzymuje brzmienie
odpowiednio jak w zataczniku Nr 1 i 2 do niniejszej uchwaty.

§ 21



1. Kontrola pracownikéw Centrum dokonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci i skutecznosci.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszitosci.
3. Kontroli dokonuje dyrektor w stosunku do swoich pracownikow.
4. Fakt przeprowadzenia kontroli jest odnotowany w Rejestrze Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 22
1. Pracownik, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy i
podnosi jej wydajnos¢, moze by¢ wyrdzniony lub nagrodzony w formie pienieznej lub

rzeczowe;.
2. Nagrode przyznaje dyrektor.

Rozdziat IV 4
Warunki korzystania z pracy wolontariuszy.

§ 23

Dziatalno$¢ moze by¢ uzupetniana pracg wolontariuszy.
Prace wolontariusza nadzoruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

N =

Rozdziat V
Przepisy koricowe

§ 24

1. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuje dyrektor.
2. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie
odpowiednio obowigzujace przepisy prawa.
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