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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU DZIECKA W TURAWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulamineipragowany zostat na podstawie:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecziédz.U.z 2009 r. Nr 175, poz.
1362 z pé@n. zm./,

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnial9 pazdziernika 2007 r.
w sprawie placowek opiekuczo - wychowawczych /Dz.U. Nr 201, poz. 1455/,

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach puibznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z pén. zm.),

- Statutu Domu Dziecka w Turawie,

I okresla zadania, organizagjspecyfik i zasady funkcjonowania Domu Dziecka w Turawie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Domu - rozumie siprzez to placoéwktypu opiekuczo-wychowawcz typu socjalizacyjnego.
2. Dyrektorze - rozumie gprzez to Dyrektora Domu Dziecka w Turawie,
3. Zespotach, samodzielnych stanowiskach, grupaobkumie s} przez to komork organizacyjn

funkcjonupca w Domu.

§3
Dom jest publiczg jednostly samoradowy Powiatu Opolskiego prowadzpnv formie jednostki

budzetowe.

§4
Dom Dziecka przyjmuje formplacowki opiekiczo-wychowawczej socjalizacyjnej dziajegj na

rzecz pomocy dziecku i jego rodzinie.



§5
Do zada Domu naley zapewnienie dziecku catodobowepgiosci  opieki i wychowania lub
okresowej opieki i wychowania oraz zaspokajanieojegiezlzgdnych potrzeb bytowych,
rozwojowych w tym emocjonalnych, spotecznych, iigigch, a take zapewnienie korzystania z
przystugugcych na podstawie ogsnych przepiséwwiadcze zdrowotnych i ksztatcenia.

§6
W Domu mae przebywé do 25 wychowankéw w wieku od 3 do 18 lat.

8§87
W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach pobyt pgaguigciu petnoletniéci maze zosta
przedhzony ze wzgidu na kontynuaegjnauki szkolnej lub tez waznych przyczyn losowych nie
diuzej niz do ukaiczenia 24 rokuzycia. Przedlaenie pobytu odbywa @i na wniosek
zainteresowanego wychowanka po pozytywnym zaopiamw przez staly zespot do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka.

§8
Przy zatatwianiu spraw stosuje¢ spostanowienia Kodeksu Pegbwania Administracyjnego,

chybaze przepisy szczegoélne stangwiacze).

§9
Nadzo6r nad dziatalrsgia Domu sprawuje Zagzl Powiatu Opolskiego przy Pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

§10
1. Zasady i tryb wykonywania czynsw kancelaryjnych regulgj postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organ6w powiatu.
2. W Domu obowgzuje rzeczowy wykaz akt ustalony rozpgdzeniem Rady Ministréw w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

§11
1. W Domu funkcjonuj nastpujace komorki organizacyjne:
a) Dyrektor Domu
b) Gtéwny Ksegowy
c) Dziat Wychowania i Opieki
- Pedagog
- Terapeuta



- Pracownik Socjalny

- Wychowawca

- Psycholog ( umowa — zlecenie)
d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

- inspektor,

- samodzielny referent,

- intendent,

- konserwator,

- kucharka,

- sprataczka/praczka
e) Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

§12
1. W Domu dziata zespot do spraw okresowej ocetyesyi dziecka do zadaktorego nalgy:
a. Analiza Karty Pobytu Dziecka.
Okresowa ocena sytuacji dziecka.
Ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka.
Analiza stosowanych metod pracy z dzieckiendzng.
Modyfikowanie indywidualnego planu pracy.
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Ocena zasadioi dalszego pobytu dziecka w Domu.

2. Szczegotowy zakres kompetencji Statego zespshokiresowej oceny sytuacji dziecka ckae
Regulamin jego pracy.

§13
1. Dom zatrudnia pracownikdw nieginych do wykonywania czyndci opiekwczych,
wychowawczych, socjalnych, bytowych i administraggh zgodnie 2z obowzujacymi
standardami opieki i wychowania.
2. Struktug zatrudnienia w Domu stanowi zeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Domu stanowgeahik nr 2 do niniejszego regulaminu

II. SPECYFIKA | RODZAJ SPRAWOWANEJ OPIEKI

§14

Dom jako placéwka obejmuje:



1. Catodobowe miejsca socjalizacyjne.
2. W zalencosci od potrzeb inne zadania na rzecz pomocy dzieobdzinie.

8§15
Dom zaspokaja potrzeby dziecka co najmniej na poEoobowgzujacego standardu opieki i
wychowania.
Pobyt dziecka w Domu jest odptatny. Optata pobyt dziecka ustalagsw drodze decyzji

administracyjnej.

§16

Domem kieruje Dyrektor we wspotpracy z Gtownysiggowym..
Dyrektor odpowiada za realizagada statutowych oraz realizggplanu finansowego.
Dyrektor reprezentuje Dom na zeytma oraz kieruje dziataniami Domu w ramach

udzielonego petnomocnictwa.

8§17
Nadzo6r nad realizowaniem przez pracownikéw Domunddiedu opieki i wychowania sprawuje

dyrektor Domu.

§18
W czasie nieobecsoi Dyrektora obowgzki w zakresie spraw opiekazo-wychowawczych
sprawuje wyznaczony pracownik pedagogiczny, a wresad spraw administracyjno -
gospodarczych Gtowny Kgjowy.

§19
Wyznaczenie pracownika pedagogicznego do pemnidmnkcji Dyrektora Domu Dziecka w

Turawie odbywa sina drodze zagrlzenia wewegtrznego.

§ 20
W sytuacjach krotkotrwatej nieobediwo Dyrektora (od 1 do 2 dni) obogaki przejmuje pracownik

pedagogiczny petacy w placéwce diur w godzinach dopotudniowych.

§21

1.  Zakres uprawnieprzystugugcych pracownikowi zagpujacego Dyrektora :



a) podejmowanie decyzji dotygzych spraw opiekiczych, wychowawczych i socjalnych
wychowankoéw,

b) podpisywanie pism wychogych,

C) przyjmowania interesantOw i reprezentowania Dorazewntrz,

d) podejmowania decyzji zazanych z bigagcym funkcjonowaniem Domu.

Inne czynnéci i uprawnienia zlecone przez Dyrektora.

§22
Przedmiot dziatania Domu :

3. Dom zapewnia catodobagwopiek: i wychowanie dzieciom catkowicie lub gziowo
pozbawionym opieki rodzicielskiej.

4. Zapewnia zafria wychowawcze, korekcyjne, kompensacyjne, loggpmtk, terapeutyczne
rekompensujce brak wychowania wrodowisku rodzinnym i przygotowage go dozycia
spotecznego, a dzieciom niepetnosprawnym odpowdedrehabilitacg 1 zajcia
specjalistyczne.

5. Umaliwia wychowankom korzystanie z podstawowe] opiekedycznej, opieki lekarzy
specjalistow, poradni lekarskich, szpitali, sanatoritp .zapewnia niezilne, zlecone przez
lekarzy leki, zabiegi medyczne.

6. Dom podejmuje dziatania w celu powrotu dziecka rddziny naturalnej, znalezienia
rodziny przysposabiagej lub umieszczenia w rodzinnych formach opielsitgaczej.

Pracuje z rodzindziecka.

8. Organizuje dla swych wychowankéw odpowiedniemfpropieki w srodowisku, grupy
usamodzielnienia oraz kontakt z rodzinami zapynymi.

9. Dzieci do Domu przyjmowane sa podstawie skierowania Starosty Powiatu Opadgkie

10. Podstaw skierowania do Domu jest orzeczeniedis o umieszczeniu w placéwce
opiekwczo- wychowawczej, albo wniosek rodzicéw lub opieéw prawnych
0 umieszczeniu dziecka w placéwce opigkao- wychowawczej.

11. Dom zapewnia dzieciom ksztatcenie, wyréwnywaméznien rozwojowych i szkolnych.

12. Dom realizuje zadania wynilgap z Karty Praw Dziecka.

13. Dom zapewnia wychowankom dgsto kultury, odpowiednie do wieku formy odpoczynku
i rekreacji, maliwos¢ rozwijania zainteresowia

§23
W procesie wychowania i opieki uczestniezszyscy pracownicy Domu.

§24



Dziatalng¢ Domu mae by uzupetniona pracwolontariuszy . Zasady zatrudniania wolontariuszy

okreslaja odrebne przepisy o wolontariacie.

§25

Przyjmowanie dzieci do Domu odbywa si kazdym czasie.

§ 26

W realizacji zada Dom wspotpracuje w szczegOkoo z :

3.

© © N o O

powiatowymi centrami pomocy rodzinie §rodkami pomocy spotecznej wlawymi ze
wzgledu na miejsce zamieszkania rodzicow dziecka,

asrodkami adopcyjno-opiekiczymi prowadzcymi poradnictwo i terapi dla rodzicéw
dzieci,

gdami rodzinnymi,

kuratorami gdowymi,

rodzicami dziecka, opiekunami prawnymi.

rodzinami zaprzyjmionymi,

organizacjami zajmaggymi sk statutowo pomagdziecku i rodzinie,

10. szkotami, poradniamigmdkami wychowawczymi,

11. i innymi podmiotami, ktorych statutowa dzialadé zwigzana jest z pracna rzecz dziecka i

rodziny. .

lll. ZASADY DZIALANIA | ORGANIZACJA DOMU

§ 27

Dom przeznaczony jest dla dzieci powy3 rokuzycia.

§ 28

Dom przyjmuje dzieci na podstawie skierowania wyatanprzez organ prowagtz - Starostwo

Powiatowe w Opolu.

§29

W Domu ustanawia i25 miejsc socjalizacyjnych, w tym 20 miejsc w dWwogrupach

socjalizacyjnych oraz 5 miejsc w grupie usamod#eiia. W grupie socjalizacyjnej me

przebywa do 10 wychowankow.

8§30



Dom podejmuje dzialania w celu powrotu dziecka dodziny, znalezienia rodziny
przysposabiarej lub umieszczenia w rodzinie zgstze).

831
Dom jest placéwk catodobow.

8§32
W Domu funkcjonuy:
1. Dziat Opieki i Wychowania, ktérego zadanierst jpapewnienie zaspokojenie potrzeb dzieci.
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy, ktdrego zadan jest obstuga administracyjno-
gospodarcza Domu.
3. Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dzieckalizuja Karty Pobytu Dziecka, okresowo
ocenia sytuaej dziecka, ocenia aktuajmsytuacg rodzinrg dziecka, analizuje stosowane metody
pracy z dzieckiem i rodziy modyfikuje indywidualne plany pracy z dzieckiepgenia dalsz
zasadn&t pobytu dziecka w Domu.
4. Grupa usamodzielnienia jest wydzigjokomorky organizacyjp w ktérej przebywa do 5
wychowankéw powsej 15 roku zycia, w ktorej miodzie samodzielnie nabywa niegine
umiejgtnosci w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowegazygptowania dozycia w
spoteczéstwie po usamodzielnieniugsiSzczegbtowe zasady funkcjonowania élkardregulamin
grypy usamodzielnienia.

IV. PODZIAL ZADA N | KOMPETENCJI

§33
Dyrektor kieruje prag Domu we wspotpracy z Gidwnym Kgjowym.

§24
1. Dyrektor wykonuje czynrioi w sprawach z zakresu prawa pracy za pracoglawc
samoradowego wobec pracownikow Domu.

2. Status prawny pracownikow Domu oi{egg odrebne przepisy.

§35
Do zakresu kompetencji Dyrektora jako Kierownikanonaley w szczegOIngi:
1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadaziatbw oraz sprawowanie nadzoru na
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym..



2.

Samodzielne okéanie priorytetdéw, zasad i procedur dotycych:

b) rekrutacji pracownikéw,

C) systemu ocen pracowniczych,

d) rozwoju zawodowego pracownikow,

e) ksztattowania wynagrodazev ramach posiadanyshodkow,

f) zatrudniania, awansowania i zwalniania pracomnik

g) delegowania uprawnie

h) struktury i wielkdci zatrudnienia po uzyskaniu akceptacji Zalz Powiatu Opolskiego.

3. Reprezentowanie Domu na zeivm i prowadzenie negocjacji w sprawach doggyzh
Domu.

4. Wykonywanie zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw Domu z zakresu prawa pracy
upowanianie innych oséb do podejmowania tych czytno

5. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji.

6. Podejmowanie niezbnych czynnéci w sprawach naigcych do kompetencji zagdu
Powiatu, a nie cierpcych zwioki, zwiazanych z zagraeniem zdrowia iycia oraz w sprawach
mogcych spowodow@znaczne straty materialne.

7. Nadzorowanie realizacji baetu Domu.

8. Wydawanie regulaminow, zazen i pism dotyczcych funkcjonowania Domu.

9. Zapewnienie wikxiwej organizacji pracy i nadzér nad terminowym iawictowym
zalatwianiem spraw, przestrzeganiem przepiséw praegulaminéw, zagdzen i instrukcji
kancelaryjnej oraz realizacjuchwat Rady i Zamdu przez poszczegllne stanowiska pracy i
Dziaty Domu.

10. Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Dyrektora przez przepisy prawa.

11. Sprawowanie nadzoru na wykonywaniemzdngch zada przez Dzial Wychowania i
Opieki.

§ 36

Do zada gtébwnego ksigowego nalgy w szczegolngci:

1.
2.

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Domu.
Nadzorowanie prac zwdanych z opracowaniem i realizadpudzetu Domu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania.

3. Zapewnienie spogdzania prawidtowej sprawozdawaezo budzetowe.

4. Kontrasygnowanie czynka prawnych skutkujcych powstawaniem zobogzan finansowych

Domu.

. Sprawowanie nadzoru nad Addami finansowo-ksgowymi Domu i udzielanie im nieztnej

pomocy w wykonywaniu zada



6. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacdokumentacji finansowe;j.

7. Wykonywanie innych czynioi wynikajacych z przepisow prawa w zakresie rachunkimivo
zada powierzonych przez Dyrektora.

8. Sprawowanie nadzoru nad wykonywanienzdigch zada przez Dziat Wychowania i Opieki.

9. Wykonywanie innych zadgowierzonych przez Dyrektora.

§ 37
1. Szczegobtowy zakres obakow, uprawnié i odpowiedzialnéci pozostatych pracownikow
okresla Dyrektor Domu i przedstawia pracownikowi w foenpisemne;j.
2. Pracownik potwierdza wiasr@znym podpisem przggie powierzonego zakresu czysno
3. Zakres czynnwi podlega wdczeniu do akt osobowych pracownika.

V. DZIAL WYCHOWANIA | OPIEKIU

§ 38

Do zakresu Dziatu Wychowania i Opieki naje

1. Zapewnienie opieki i wychowania na poziomie olyawjacych standardow.

2. Zaspokojenie potrzeb wychowankow oraz wyréwnyeadeficytow rozwojowych poprzez
planowe oddziatywanie wychowawcze, terapeutycamgrownawcze.

3. Inicjowanie i koordynowanie dziata zmierzagcych do powrotu dziecka do rodziny,
umieszczenia w rodzinie przysposalcgj lub w rodzinnej opiece zagtzej.

4. Pomoc w usamodzielnieniw siychowankow pozbawionych catkowicie opieki rodelskie;.

5. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi ékneymi w ustawie o pomocy spotecznej oraz
organizacjami spotecznymi statutowo zajaoymi sk problematylg rodziny i dziecka.

6. Zindywidualizowana praca socjalizacyjna i reabeacyjna z wychowankiem na podstawie
"Planu Opiekuaczo-Wychowawczego Domu".

7. Dokumentowanie pracy wychowawczej na podstawawierdzonego przez Dyrektora
"Indywidualnego Programu Rozwoju Dziecka" w KarBiebytu Dziecka.

8. Uczenie wychowankéw w grupie wychowawczejagoia w rodzinie i samodzielsoi poprzez
organizacje indywidualnych i grupowych gajychowawczych.

9. Dgzenie do petnego rozwoju psychofizycznego przydmpgth indywidualnie wychowawcom
przez Dyrektora wychowankéw oraz podejmowanie daiah ich rzecz.

10. Podejmowanie innowacyjnych roz@a wychowawczych oraz inicjowanie nowych
rozwigzan organizacyjnych w zakresie funkcjonowania pomquyecznej.

11.  Aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowyrazorozwijanie wtasnego warsztatu
pracy przez poszczegolnych pracownikow pedagogazny



12.  Analiza i ocena metod pracy z wychowankami alaztecznéci podejmowanych dziata
na posiedzeniach zespotow analitycznych.

13.  Zaznajomienie wychowankéw z Konwené€raw Dziecka, systemem nagrédd i kar, praw i
obowigzkoéw wychowankéw oraz regut zachowania w Domu kredonych w "Regulaminie
Samoradu Wychowankow".

14.  Wspdldziatanie z Dzialem Administracyjno-Gospadym Domu oraz tworzenie
wspodlnego frontu wychowawczego wobec wychowanka amach cigltego, planowanego
procesu zintegrowanych oddzialyfwarychowawczych na wychowanka.

15. Organizacja dziataldol kulturalnej i rekreacyjnej z uwzglnieniem swiat i innych
obyczajow wynikajcych z tradycji.

16.  Sporzdzanie potrzeb w zakresie funkcjonowania grup wyeheczych.

17. Doradztwo i pomoc wychowankom w rozmgwaniu ich problemowyciowych.

18. Dziatanie w Zespole ds. Okresowej Oceny SyiuBgjecka, Zespole Diagnostyczno-
Terapeutycznym, Zespotach Wychowawczych, ktérychadamia okrdone ¢ w " Planie
Opiekwuczo-Wychowawczym Domu™.

19. Systematyczne prowadzenie inwentaryzacji miguoaostajcego na wyposa&niu grup
wychowawczych w oparciu o ustaw rachunkowsci.

20.  Wykonywanie zadaz zakresu kontroli wewttrzne;.

21. W razie potrzeby zapewnienie dgst do ustug medycznych.

22. Realizacja innych zafialeconych przez Dyrektora Domu.

VI. DZIAL. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

8§39
Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodago naley:
1. Opracowanie projektéw finansowych planu fetdwego Domu.
2. Dokonywanie analiz planéw finansowych wymienicimyv pnkcie 1.
3. Prowadzenie gospodarki finansowej i materialowigpmu zgodnie z obowzujgcymi
przepisami.
4. Prowadzenie rachunkowa zgodnie z ustagy 0 rachunkowéci oraz obiegu dokumentéw

ksiegowych na podstawie Instrukcji Obiegu i KontroDokumentow - Dowoddéw
Ksiegowych".
5. Sporadzanie sprawozda finansowych z rownoczesnym dokonywaniem analizgprsia

realizacji budetu.



6. Organizacja i opracowanie systemu wetrnanej informacji ekonomicznej niegtnej do
planowania dziatalrizi Domu.

7. Prowadzenie nadzoru nad obiegiem i kostrdokumentowych w sposob zapewn@j
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.

8. Ustalanie i opracowywanie rocznych potrzeb wciuj rzeczowym i finansowym na realizacj
zada Domu.

9. Przekazywanigrodkéw finansowych na realizgcgada Domu.

10. Naliczanie i wyptata wynagrodzéla pracownikow.

11. Obstuga finansowa Zaktadowego Fundu$aziadcze Socjalnych.

12. Realizacja obrotu gotowkowego i bezgotéwkowego.

13.  Wspdipraca z Dziatem Wychowania i Opieki w zsi@ realizacji zadaDomu.

14. Prowadzenie sprawozdawgéeiow zakresie uregulowanym przepisami prawa.

15. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow i kadr

16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

17. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej na podstalvatrukcji Kancelaryjnej".

18. Dokonywanie operacji kasowych prowadzonychadstawie "Instrukcji Kasowej".

19. Prowadzenie archiwum Domu, zbioru aktéw normagch wydawanych przez organy
wiadzy i administracji p@stwowej oraz wewgtrznych aktow prawnych.

20. Nadzér i organizacja pracy sekretariatu Domu.

21.  Zlecenie robot i ustug oraz zawieranie niglrtych umow zwgzanych z funkcjonowaniem
Domu w oparciu o ustaywo zamowieniach publicznych.

22. Nadzér i organizacja ochrony mienia oraz pragpdzanie inwentaryzacji mienia Domu
zgodnie z ustagvo rachunkows&ci.

23. Prowadzenie rejestru wychowankow przyjmowanymbuszczajcych Dom.

24. Meldunek wychowankdw na pobyt czasowy w Domu.

25. Przygotowywanie dokumentéw, prowadzenie sprawgzanych z odptatnimia za pobyt
wychowankéw w Domu.

26. Prowadzenie kgji inwentarzowegrodkow trwatych i obrotowych Domu.

27.  Sporzdzanie rocznego bilansu zgodnie z ugtawachunkowgci.

28. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ekspldatdagnego transportu samochodowego.

29. Prowadzenie spraw zyzanych z obromcywilna.

30.  Analiza potrzeliywnosciowych wychowankow.

31. Sporzdzanie jadtospisu wespot z samplem wychowankow zgodnie z normami
zywieniowymi.

32. Prowadzenie magazynyywnosciowego zgodnie z przepisami oraz zabezpieczenie
artykutdwzywnosciowych na wypadek sytuacji losowych egk zywiotowych.



33.  Obstuga kuchni zgodnie z wymogami przepisoOvitaarych.

34. Przygotowanie positkéw oraz ich wydawanie wagthrokrélonych w "planie Opiekfczo-
Wychowawczym".

35.  Zabezpieczenie i wydawanie jedzeniagdanie wychowankow mdzy positkami.

36.  Sporzadzanie raportowywnaosciowych i kalkulacja kosztow.

37.  Zaopatrzenie kuchni w artykutywnosciowe zgodnie z normamywienia i gramatuy.

38. Bilansowanie potrzebsiodkow w zakresie remontéw kigeych.

39. Skladanie zapotrzebowania na opabdki czystdci, odziez mtarialy biurowe, spkt
niezledne uradzenia techniczno-gospodarcze.

40. Prowadzenie spraw 2z zakresu bezpiesteea i higieny pracy, bezpiearsgwa
przeciwpaarowego i ochrony mienia.

41.  Zapewnienie wkziwego stanu technicznego , estetycznego oraz giawej eksploatacii
obiektu.

42. Prowadzenie magazyny gospodarczego.

43.  Transport artykutdw i materiatow niezimych do realizacji zadaDomu.

44. Swiadczenie ustug pralniczych, komunikacyjnych, pdkowych dla wychowankow
Domu.

45.  Zakup materiatéw zgodnie z ustaavzamdwieniach publicznych.

46.  Obstuga kottowni celem zaopatrzenia w erecgiplrg i ciepl wodk.

47. Utrzymanie posesji Domu w najgym porzdku i tadzie.

48. Utrzymanie pralni, suszarni, gama kottowni, warsztatu oraz magazynéw w dobrym istan
technicznym i we wiciwym porzdku.

49. Przegld instalacji elektro-energetycznej, kominowej, &iep  wodocagowej,
kanalizacyjnej, odgromowej i przeciwjarowe;.

50. Przeprowadzanie wymaganych hadekspertyz instalacji wymienionych w pkt. 51 zgasl
Z przepisami prawa.

51.  Systematyczne przeprowadzanie inwentaryz&gudkow trwatych i materialtdw zgodnie z
ustawg 0 rachunkowsci.

52. Realizacja ustug, dostaw i robot budowlanychzakresie gospodarki eksploatacyjno-
remontowej Domu w trybie ustawy o zamowieniach foaplych.

53. Nadzor i kontrola w zakresie:
1) realizacji zamowig z trybie ustawy Prawo Zamoéwid?ublicznych dotycgych zaopatrzenia
Domu w materiaty oraz dotygeych robét budowlanych,
2) stosowania przepiséw bezpietg®va i higieny pracy oraz bezpieéaséva



przeciwpaarowego
3) wykonywania obowizkéw wytkownika w zakresie utrzymania wkwego stanu
technicznego obiektu.

54. Wykonywanie innych poleadyrektora Domu.

VIl. TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§ 40
1. Dyrektor przyjmuje interesantow we wszystkichesgach w godzinach pracy. Sekretariat
i pozostali pracownicy administracji przyjmupnteresantéw w dni robocze w godzinach pracy
od godz. 7.00 do 15.00. Wychowawcy, pedagog, tetape pracownik socjalny przyjmgl]

interesantéw w godzinach pracy.

§41
Pracownik przyjmujcy interesantow w ramach skarg i wnioskow spdza protokét przyjcia
zawierajcy :
1. Dat przyjcia.
. Imig¢ nazwisko i adres sktadaego.
. Zwigzte okrdlenie sprawy.
. Imig i nazwisko przyjmujcego.
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. Podpis sktadagego.

§42
6. Skargi i wnioski przyjte do protokotu ewidencjonowangw rejestrze skarg i wnioskow.
7. Sprawy nie mage charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowarge v& rejestrze
kancelaryjnym.

§43
1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Admingstyjno-Gospodarczy.
2. W rejestrze rejestrowang skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora, maaikow Domu

w ramach osobistej interwencji interesanta jakad&ne pisemnie.

8§44
1. Dom stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOwaizajc poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:
S - skarga

W - wniosek



8§45
1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskowossije s¢ przepisy ustawyKodeks
postepowania administracyjnego.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrekto

§ 46
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestnie skarg i wnioskow koordynuje Dzi
Administracyjno-Gospodarczy, ktory:
1. Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wkdov oraz udzielaniem odpowiedzi,
2. Udziela interesantom zgtasgajm st w sprawach skarg i wnioskow niezimych informacji o
toku zatatwiania sprawy, organizuje prmie interesantow przez Dyrektora Domu.
3. Opracowuje dla potrzeb Dyrektora okresowe apabizpatrywania skarg i wnioskow.

VIIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§47
Do podpisu Dyrektora zastrzene g:
Pisma i decyzje w sprawach wynid@jch ze sprawowania funkcji Dyrektora Domu
Zaradzenia i polecenia stbowe.
Pisma w sprawach naleych do kompetencji Dyrektora na podstawie Regutami
Odpowiedzi na wyspienia NIK i prokuratury.
Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Domu.
Zgody na udzielanie pracownikowi urlopdw.
Pisma zwjzane ze wspOtpraz zagranig.
Pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez Dyrektora do jego podpisu.
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Wszelka inna korespondencja wychgiz

§48
Gtowny Kskgowy i inni pracownicy podpisgj decyzje w zakresie udzielonego

petnomocnictwa.

at



IX. KONTROLA ZARZ ADCZA.

§ 49
Celem kontroli zaradczej jest zapewnienie w szczegditia
. zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
. skutecznéri i efektywndgci dziatania,
. wiarygodnéci sprawozda,

. przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepmsania,

1
2
3
4. ochrony zasobow,
5
6. efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,
7

. zaradzaniem ryzykiem.

§ 50
Szczegotowe unormowania spraw Zwanych z kontr@l wewretrzng s3 zawarte w Regulaminie
przeprowadzania kontroli zaydczej w Domu Dziecka w Turawie .

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§51
Zmiany w regulaminie nagtuja w trybie wigciwym dla jego uchwalenia.

§52
Regulamin wchodzi wycie z dniem podjgia uchwaty.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Domu Dziecka w Turawie

STRUKRURA ZATRUDNIENIA W DOMU DZIECKA W TURAWIE

L.P. STANOWISKO ILOSC OSOB ILOSC UWAGI
ETATOW

1. Dyrektor 1

2. Pedagog 1

3. Gtowny ksggowy 1

4, Terapeuta

5. Psycholog 0 Umowa

Zlecenie

6. Wychowawca 7

7. Pracownik socjalny 1

8. Inspektor 1

9. Samodzielny referent 1

10. Kucharz, pomoc kuchenna 1

11.| Starszy Konserwator/kierowcsa 1

14. | Sprataczka/prasowaczka/pracz 1

15 Intendent/pomoc kuchenna 0.8

Razem 17,8




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Domu dziecka w Turawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU DZIECKA W TURAWIE

Dyrektor
Dziat opieki i wychowanie Dziat administracji i obstugi

- pedagos - gtéwny ksiegowy
- terapeuta - inspektor
- pracownik socjalny - samodzielny referent
- wychowawcy - intendent/pomoc kuchenna
- psycholog - konserwator/kierowca

- kucharka

- sprzataczka/praczka




