ZARZADZENIE NR 0211.45.2019

Dyrektora Placéwek Opiekuriczo - Wychowawczych Nr 1, 2, 3
w Jastrzebiu - Zdroju

z dnia ®..93:2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Placéwki Opiekuriczo- Wychowawczej Nr 1

zarzgdzam
§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Placéwki Opiekunczo — Wychowawczej Nr 1, zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr Or-1V.0050.134.2019 Prezydenta Miasta Jastrzgbie — Zdréj Nr 1 stanowigcego zatgcznik

do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od 2 stycznia 2019 r.

DYREKTOR
Placéwek Opiekuﬁczo-Wychowawczych

1<y

mer Iz



PREZYDENT MIASTA 13
JASTRZERIE-ZDROJ Zarzadzenie Nr Or-Iv.0050./24...2019

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Placowki Opiekuriczo- Wychowawczej Nr 1
Na podstawie art. 26 ust. 1, art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22018 ., poz. 995 z pozn. zm.) oraz § 7 Statutu Placowki Opiekuniczo — Wychowawczej Nr 1 nadanego
Uchwata Nr IV.38.2018 Rady Miasta Jastrzebie — Zdréj z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Statutu
jednostce budzetowej pod nazwa "Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza Nr 1", w zwigzku z Uchwatg Nr

IV.39.2018 Rady Miasta Jastrzebie — Zdr6j z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie powierzenia prowadzenia
obstugi Placéwce Opiekuriczo — Wychowawczej Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju

zarzagdzam
§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Placowki Opiekuriczo — Wychowawczej Nr 1 z dnia 02.01.2019 .
opracowany przez Dyrektora Placowki, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej Urzedu
Miasta Jastrzebie-Zdréj i Dyrektorowi Placowki Opiekuriczo — Wychowawczej Nr 1, 25 3.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od 2 stycznia 2019 r.

NS
Q__G’_f, EZYDENT MIASTA

. g /fc—(
Anna Hetman



Zatgcznik
Do Zarzadzenia nr Or-IV.0050. 2019
Prezydenta Miasta Jastrzgbie - Zdréj

Regulamin Organizacyjny
Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej Nr 1
w Jastrzebiu - Zdroju

z dnia 02.01.2019 r.

Opracowany przez Dyrektora Placéwki |zabele Grzybek

DYREKTO
Placéwek 0piekur‘lczo~Wy§howawczych
r213, ]
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okredla szczegélowa organizacje, specyfike i zakres sprawowanej opieki
w Placéwcee Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1 w Jastrzebiu - Zdroju, zwanej dalej ,,Placowka”.
2. Do zakresu dzialania Placéwki nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegélnosci z:
1/ ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz. U. 22018 r., poz. 998 ze zm.);

2/ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

3/ statutu nadanego Uchwata Nr IV.38.2018 Rady Miasta Jastrzebie — Zdr6j z dnia 18 grudnia
2018 r.

4/ niniejszego regulaminu.

§2

1. Placéwka jest jednostka organizacyjng Miasta Jastrzebie Zdr6j sprawujacg piecze zastepcza
w formie instytucjonalne;j.

2. Placéwka jest placéwka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego.

‘3. Placéwka ma siedzibe w miejscowosci Jastrzgbie — Zdroj.

4. Obszar dziatania Placéwki obejmuje teren Miasta Jastrzgbie — Zdr6j . Placowka za zgodg
Prezydenta Miasta moze przyja¢ dziecko z terenu innego powiatu, jezeli dysponuje wolnym
miejscem.

§3

Nadzor nad Placéwka sprawuje:

1. Prezydent Miasta Jastrzgbie — Zdrd;.

2. Wojewoda Slaski w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 9.06.2011 r. o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepcze;.

§4

1. Placowka na podstawie przepisow o samorzadzie powiatowym, zapewnia obstuge
administracyjng, finansowa w tym rachunkowa i sprawozdawczg, organizacyjng oraz
specjalistyczng Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 i Placéwee Opiekuniczo-
Wychowawczej Nr 3.

2. Do obowigzkéw Placéwki jako jednostki obstugujacej nalezy kompleksowa obstuga
w zakresie:

1/ finansowym,

2/ rachunkowosci i sprawozdawczosci,

3/ administracyjnym,

4/ organizacyjnym,

5/ zapewnienia pomocy specjalistow.
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3. Jednostka obstugujgca w ramach wspélnej obstugi zapewnia realizacje zadan gléwnego
ksiegowego.

4. Dyrektor kieruje placowkami obshigiwanymi, o ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy
wyznaczonych wychowawcoéw -koordynatorow.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania placéwki

§5

1. Do podstawowych zadan Placowki nalezy:

1/ zapewnienie dziecku calodobowej opieki i wychowania oraz zaspokojenie jego niezbednych
potrzeb, w szczegdlnosci: emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, spotecznych
i religijnych;

2/ realizowanie przygotowanego we wspolpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;

3/ umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad
postanowi inaczej;

4/ podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;

5/ zapewnienie dziecku dostgpu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwosci
rozwojowych;

6/ objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi;

7/ zapewnienie korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.

2. Zaspokajanie potrzeb, o ktérych mowa w § 4 ust.1 pkt.1 Placowka realizuje, co najmniej na
poziomie obowigzujacego standardu opieki i wychowania.

3. Calodobowy pobyt dziecka w Placéwce powinien mieé¢ charakter przejsciowy - do czasu
powrotu dziecka do rodziny naturalnej lub umieszczenia w innych formach pieczy zastepcze;j.

4. Dziecko moze przebywa¢ w Placéwce, do uzyskania pelnoletnosci, a po uzyskaniu
pelnoletnosci, na dotychczasowych zasadach, do czasu ukonczenia szkoly, nie dtuzej jednak
niz do ukonczenia 25 roku zycia.

§6

Placowka wspélpracuje w zakresie wykonywanych zadan z sgdem, powiatowym centrum
pomocy rodzinie, rodzing, asystentem rodziny, organizatorem pieczy zastepczej oraz innymi
osobami i instytucjami, ktére podejmuja si¢ wspierania dzialai wychowawczych placowki,
w szczegblnosci w zakresie przygotowania dziecka do samodzielnego zycia, jezeli osoby
te uzyskajg akceptacje dyrektora placéwki oraz pozytywna opini¢ organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej.

§7

Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych okreslajg instrukcje wprowadzone zarzadzeniem
Dyrektora Placéwki.
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ROZDZIAL 111
Organizacja Placéwki

§8

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Placowki i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor jest jednoosobowo odpowiedzialny za prawidlowg i prowadzong zgodnie
z przepisami dziatalno$é Placéwki.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Placowki.

4. Dyrektor wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Placowki.

5. Dyrektor wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-porzgdkowym.

6. Do podstawowych zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1/ kierowanie biezacymi sprawami Placowki;

2/ ustalanie organizacji i zasad pracy;

3/ nadzorowanie realizacji budzetu Placowki;

4/ nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami stosunkéw pracy;

5/ zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

6/ sprawowanie nadzoru merytorycznego i kontroli prawidiowej realizacji zadan przez
podlegtych pracownikéw;

7) zapewnienie dzieciom odpowiednich standardéw opiekuniczych i wychowawczych;

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa;

9) ksztaltowanie odpowiedniej atmosfery w Placowce;

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp i ppoz.;

11) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i awansu zawodowego;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy;

13) realizowanie powierzonych do wykonania uchwal organéw Miasta oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta;

14) podejmowanie odpowiednich przedsigwzig¢ wynikajacych z obowigzujacych uregulowan
prawnych dotyczacych funkcjonowania placéwek opiekunczo - wychowawczych.

7. Dyrektora Placowki podczas jego nieobecnosci zastepuje pedagog.

8. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci i pedagoga w Placéwce upowaznia w formie pisemne;
innego pracownika Placéwki do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym
w upowaznieniu i informuje o tym Prezydenta Miasta.

§9

Struktur¢ organizacyjng  Placowki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§10
Placoéwka przeznaczona jest dla 12 dzieci.

2. Liczba dzieci pozostajacych pod opiekg 1 osoby pracujacej z dzieémi w  Placowcee
odpowiada potrzebom dzieci oraz rodzajowi prowadzonych zajec.



3. Organizatorem pracy w placowce oraz pracy indywidualnej z dzieckiem jest
wychowaweca.

4. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka realizuje zadania wynikajace
z planu pomocy dziecku oraz pozostaje w stalym kontakcie z rodzing dziecka, przy czym
wychowawca kieruje procesem wychowawczym do 3 wychowankéw.

§ 11

1. Opieke nocng organizuje si¢ pomiedzy godzing 21%° a 7%.

2. W godzinach nocnych opieke sprawuje wychowawca.

3. Wychowawca pracujacy z dzieckiem, sprawujacy opieke w godzinach nocnych jest
obowigzany co najmniej trzykrotnie w ciggu nocy przeprowadzié¢ obchéd.

4. Rozklad zaje¢ z dzieémi oraz opiek¢ nocna okre§la harmonogram pracy ustalany przez
dyrektora Placowki.

§12

1. W Placéwee dziala zesp6t do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, zwany dalej
»Zzespotem”.

2. Do zadan zespotu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy:

1/ ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

2/ analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina;

3/ modyfikowanie planu pomocy dziecku;

4/ monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawng
umozliwiajacg przysposobienie;

5/ ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6/ ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepczej;

7/ informowanie sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w placéwce dzialajacej na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe, przepiséw ustawy o dziatalnosci
leczniczej lub ustawy o pomocy spoteczne;j;

8/ sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka;

9/ sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych kontaktéw
na dziecko;

10/ sporzadzanie opinii o zasadno$ci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskie]
majgcej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie;

11/ sporzadzanie opinii o zasadnosci wspdlnego umieszczenia rodzehstwa w rodzinie
przysposabiajgcej;

12/ sporzadzanie opinii o mozliwosci nieumieszczania wspélnie rodzehstwa w rodzinie
przysposabiajgcej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzernistwa;

13/ przekazywanie wlasciwemu o$rodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji, o ktérych
mowa w art. 38a ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, oraz informacji
o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastepcze;j.

3. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust.1 wchodzg w szczeg6lnoscei:
1/ dyrektor Placéwki lub osoba przez niego wyznaczona;
2/ pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny;



3/ wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

4/ przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

5/ lekarz i pielggniarka, w miar¢ indywidualnych potrzeb dziecka;

6/ rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich,

7/ inne osoby, w szczeg6lnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka oraz
przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

4. Do udzialu w posiedzeniach zespotu mogg by¢ zapraszani przedstawiciele: sagdu wiasciwego
ze wzgledu na miejsce polozenia placowki, wlasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie,
osrodka pomocy spotecznej, policji, ochrony zdrowia, instytucji o§wiatowych oraz organizacji
spolecznych statutowo zajmujagcych si¢ problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie
dziecku.

5. Zesp6t po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka formutuje na pi$mie wniosek
dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w Placowece i przesyta go do sadu.

ROZDZIAL IV
Tryb kwalifikowania i zasady przyjmowania dzieci do Placéwki

§13
Podstawg przyjecia do Placowki jest skierowanie Sadu lub Osrodka Pomocy Spoleczne;.
§ 14

1. Przyjmowanie dzieci do Placowki odbywa sie przez catg dobe.

2. Cigza maloletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do Placéwki.

3. Placéwka zapewnia matoletniej w cigzy warunki pobytu odpowiednie do jej potrzeb oraz statg
opieke psychologiczng i ginekologiczno-potoznicza.

§15

1. Niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki sporzadza si¢ diagnoze psychofizyczna
dziecka.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu diagnozy, o ktérej mowa w ust.1, wychowawca kierujacy
procesem wychowawczym dziecka, we wspdlpracy z asystentem rodziny prowadzgcym prace
z rodzing dziecka, opracowuje plan pomocy dziecku.

§16

1. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka dyrektor Placowki:

1/ przeprowadza postepowanie wyjasniajgce;

2/ powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicéw albo opiekunéw prawnych dziecka, policje,
sad, ktory orzekl o umieszczeniu dziecka w pieczy zastgpczej, asystenta rodziny prowadzacego
prace z rodzing dziecka oraz powiatowe centrum pomocy rodzinie.

2. Osoby pelnoletnie, uczgce si¢ w szkole, ktére wyrazilty wolg pozostania w Placéwce podpisuja
indywidualny kontrakt, okreslajacy szczegétowe zasady ich pobytu w Placowee.
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ROZDZIAL V
Opieka i wychowanie

§17

Dziecku umieszczonemu w Placéwce zapewnia sie:

1/ wyzywienie, dostosowane do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz stanu

zdrowia;

2/ dostep do opieki zdrowotne;;

3/ zaopatrzenie w produkty lecznicze;

4/ zaopatrzenie w $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyroby

Medyczne,

5/dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych

i rewalidacyjnych;

6/ wyposazenie w:

a) odziez, obuwie, bielizng i inne przedmioty osobistego uzytku, stosowanie do wieku

i indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,

¢) $rodki higieny osobistej;

7/ zaopatrzenie w podrgczniki, pomoce i przybory szkolne;

8/ kwote pieniezng do wlasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktérej wysokos¢,
nie nizszg niz 1 % i nie wyzsza niz 8 % kwoty odpowiadajagcej kwocie, o ktérej mowa
w art.80 ust.1 pkt.2 ustawy, ustala co miesigc dyrektor Placowki;

9/ dostep przez calg dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojow;

10/ dostep do nauki, ktéra w zaleznosci od potrzeb odbywa si¢ w szkolach poza Placoéwka

lub w systemie nauczania indywidualnego;

11/ pomoc w nauce, w szczegélnosci przy odrabianiu zadan domowych, oraz w miare

potrzeby przez udzial w zajeciach wyr6wnawczych;

12/ uczestnictwo, w miare¢ mozliwosci w zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-sportowych;

13/ oplate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza miejscowoscig

w ktdrej znajduje sie Placowka;

14/ pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu dziecka poza Placowka.

§18

Placéwka zapewnia dzieciom:

1/ pokoje mieszkalne wiasciwie oswietlone, o powierzchni zapewniajgcej przechowywanie

rzeczy osobistych i swobodne korzystanie z wyposazenia;

2/ tazienki z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych i toalety, w ilo$ci umozliwiajace;
korzystanie z nich w spos6b zapewniajacy intymnos¢ i zgodno$¢ z zasadami higieny;

3/ miejsce do nauki;

4/miejsce  do  przygotowywania  positkdw, zapewniajgce  odpowiednie  warunki

do przechowywania i obrébki zywnosci;

5/ wspdlng przestrzen mieszkalng, w ktérej mozna spozywac positki, stanowigca miejsce spotkan

i wypoczynku.
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ROZDZIAL VI
Pracownicy Placéwki

§19

W Placéwce zatrudnieni sg:

1/ gtéwny ksiggowy;

2/ wychowawcy;

3/ pedagog;

4/ psycholog;

5/ pracownik socjalny;

6/ terapeuta

7/ pracownicy administracji i obstugi.

§20

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Placéwce nalezy
w szczegdlnosci:

1/ przestrzeganie Regulaminu Pracy Placowki;

2/ przestrzeganie ustalonego w Placdwce czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
najbardziej efektywny;

3/ dazenie do osiagania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym kierunku
inicjatywy;

4/ przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp i ppoz.;

5/ przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

6/ organizowanie stanowiska pracy w spos6b zapewniajagcy mu sprawne i terminowe
wykonywanie zadan;

7/ natychmiastowe i doktadne wykonywanie polecen stuzbowych;

8/ powiadamianie przelozonego o wszelkich dziataniach na szkode Placowki;

9/ poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim;

10/ dbatos¢ o sprzet i mienie Placowki.

§21

Do zakresu obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:

1/ prowadzenie rachunkowosci jednostki i obstuga Placowki Opiekunczo-Wychowawczej nr 1,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w tym:

a) przyjmowanie, sporzadzanie, organizowanie wilasciwego obiegu i kontroli dokumentéw
W sposOb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie  dokumentéw  ksiegowych, ksigg
rachunkowych 1 sprawozdan finansowych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci;

2/ prowadzenie gospodarki finansowej i obstuga Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej nr 2,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym:
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a) opracowywanie projektu budzetu jednostki na dany rok budzetowy zgodnie z procedura
okreslong w ustawach, o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych, a takze
w uchwalach rady powiatu,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrone wartosci pienieznych,

€) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

f) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu jednostki;

3/ prowadzenie gospodarki finansowej i obstuga Placowki Opiekuriczo-Wychowawczej nr 3,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu jednostki na dany rok budzetowy zgodnie z procedura
okreSlong w ustawach, o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych, a takze
w uchwatach rady powiatu,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrone wartosci pienieznych,

e) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

f) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu jednostki;

4/ dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) kontroli legalnosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

b) przeprowadzanie wyrywkowej kontroli stanéw magazynowych oraz stanéw kasowych;

5/ opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci m.in. polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow;

6/ nadzér nad specjalistg ds. ksiggowo-administracyjnych i intendentem;

7/ nadzér nad pracami komisji kasacyjne;j;

8/ zglaszanie dyrektorowi wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosci i brakow.

§22

Do zakresu obowigzkdéw wychowawcy nalezy:

1/ W zakresie pracy diagnostyczne;j:

a) systematyczne prowadzenie i rejestracja obserwacji dziecka,

b) wspolpraca ze wszystkimi pracownikami w celu uzyskania pelnej informacji o dziecku,

c) udziat w pracach zespotu;

2/ W zakresie pracy opiekurniczo-wychowawczej:

a) realizowanie zalecen psychologa i pedagoga,

b) organizowanie i prowadzenie pracy opiekuficzo-wychowawczej w oparciu o program pracy
Placowki,

c) organizowanie i prowadzenie zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami dzieci,

d) prowadzenie rozméw, udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych, udzielanie rad i wskazéwek
kazdemu dziecku,

e) prowadzenie treningéw umiej¢tnosci i nabywania kompetencji w zakresie przygotowania
dziecka do realizacji procesu usamodzielniania,

f) rozwijanie nawykéw higienicznych i sanitarnych, prozdrowotnych ze szczegélnym
uwzglednieniem zasad profilaktyki,

g) pomoc w nauce i wyrdwnywaniu zaleglo$ci dydaktycznych,

h) organizowanie pracy na rzecz grupy, Placéwki i srodowiska,



i) rozwijanie uczu¢ patriotycznych, dumy i godnosci narodowej,

J) odpowiedzialno$¢ za tad, porzadek i estetyke Placowki,

k) udziat w pracach dotyczacych usamodzielnienia dziecka;

3/ W zakresie prowadzenia dokumentacji:

a) opracowywanie planu pomocy dziecku,

b) prowadzenie karty pobytu dziecka,

c¢) prowadzenie rejestracji obserwacji dziecka,

d) prowadzenie kart odziezowych,

e) sporzadzanie dokumentacji samowolnego oddalenia sie dziecka,

f) sporzadzanie protokotéw zniszczenia odziezy i mienia,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie kontaktéw dziecka z rodzing i osobami bliskimi.
4/ W zakresie bhp i ppoz.:

a) czuwanie nad bezpieczenstwem i zdrowiem dzieci,

b) przestrzeganie zasad samodzielnych wyj$¢ dzieci poza teren Placowki,

¢) prowadzenie pogadanek i zajg¢ z zakresu bhp i ppoz.,

d) udzielanie natychmiastowej pomocy w razie wypadku dziecka oraz natychmiastowe
informowanie dyrektora o zaistniatym zdarzeniu,

e) dbanie o stan urzadzen, sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

§23

1. Do zakresu obowigzkéw pedagoga nalezy:
1/ analizowanie dokumentacji dziecka;
2/ pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych dziecka;
3/ wspoldzialanie w sprawach dziecka z sgdami, policjg, instytucjami pomocy spolecznej
i o$wiatowymi;
4/ nawigzywanie kontaktow z rodzing dziecka;
5/ prowadzenie badan pedagogicznych shuzacych poznaniu dziecka, jego sprawnosci
i umiejetnosci  szkolnych, przyczyn niepowodzen w nauce, zainteresowan i uzdolnien oraz
sytuacji rodzinnej i sSrodowiskowej;
6/ opracowywanie diagnozy psychofizycznej dziecka;
7/ udziat w pracach zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;
8) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych z dzieémi,
9/ udziat w opracowywaniu planéw usamodzielnienia dziecka;
10/ prowadzenie dokumentacji, a w szczegdlnosci arkuszy badan pedagogicznych i karty
udziahu dziecka w zajeciach specjalistycznych.

§ 24

1. Do zakresu obowigzkéw psychologa nalezy:

1/ prowadzenie badan psychologicznych stuzacych poznaniu dziecka i odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie;

2/ pomoc w rozwigzywaniu probleméw zyciowych dziecka;

3/ wykrywanie przyczyn i zrédel niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci

wychowawczych oraz ustalenie whasciwych metod oddziatywania na dziecko;

4/ opracowywanie diagnozy psychofizycznej;

5/ udzial w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;



6/ sprawowanie indywidualnej opieki nad dzieémi sprawiajgcymi szczegoblne trudnosci
wychowawcze;

7/ prowadzenie zaj¢é specjalistycznych;

8/ prowadzenie dokumentacji, a w szczegélnosci arkuszy badan psychologicznych i kart
udziahu dziecka w zajeciach specjalistycznych.

§25

1.Do zakresu obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:

1/ praca z rodzing dziecka;

2/ rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka;

3/ utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajgcymi rodzine dziecka;

4/ inicjowanie ~dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienia
powrotu dziecka do rodziny;

5/ opracowywanie planu pracy z rodzing dziecka;

6/ prowadzenie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji majatkowej dziecka;

7/ wspétudziat w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

8/ udzial w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

9/ odwozenie wychowank6w do innych placéwek i rodzin;

10/ udzial w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z usamodzielnieniem wychowankéw,
11/ prowadzenie dziatan majgcych na celu uregulowanie sytuacji prawnej dziecka.

§ 26

1.Do zakresu obowigzkow terapeuty nalezy:

1/ prowadzenie zaje¢ terapii indywidualnej i grupowej dzieci;

2/ wspétpraca z psychologiem i pedagogiem przy opracowywaniu planu terapii indywidualne;
i grupowej;

3/ sporzadzanie indywidualnej diagnozy zaburzen u dziecka;

4/ ustalenie odpowiednich metod pracy umozliwiajacych eliminowanie zaburzen rozwojowych
1 emocjonalnych dziecka;

5/ wspbldzialanie z wychowawca, pedagogiem i psychologiem w opracowywaniu
indywidualnych plan6w pracy.

§27

1. Do zakresu obowigzkéw pracownikéw administracji i obstugi nalezy:

1/ prowadzenie ~wiasciwej gospodarki  zasobami materialnymi  Placéwki, zaréwno
rzeczowymi jak i finansowymi w celu zapewnienia dzieciom wlasciwych warunkéw
mieszkaniowych i socjalno-bytowych, zgodnie z obowiazujacymi standardami;

2/ organizowanie i prowadzenie wewngtrznej informacji ekonomicznej, dostarczanie
danych niezbgdnych do planowania dziatalnosci i podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych;

3/ ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i wydatkéw Placowki:

4/ zapewnienie dzieciom odpowiedniego zaopatrzenia w odziez, obuwie, bielizne, przybory
szkolne, $rodki czystosci itp.;

5/ zapewnienie dzieciom calodziennego wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami
racjonalnego zywienia;

6/ przygotowywanie i wydawanie positkéw;



7/ zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych w pomieszczeniach Placowki
1jej otoczeniu;

8/ zapewnienie porzadku na terenie i wok6t Placowki;

9/ ochrona mienia Placéwki przed kradziezg lub zniszczeniem;

10/ zapewnienie sprawnego przewozu o0séb, transportu materiatéw oraz produktow.

2. Pracownicy administracji i obstugi w zakresie obowigzkéw okreslonych w ust.1 obstuguja
Placéwke Opiekunczo-Wychowawczg nr 2 i 3.

ROZDZIAL VII
Prawa i obowiazki wychowankéw

§28

Wychowankowie maja prawo do:

1) ochrony i poszanowania wiasnej godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,
2) wyrazania swoich pogladéw we wszystkich sprawach ich dotyczacych,

3) swobody wyrazania swoich mysli $wiatopoglagdowych i religijnych, o ile nie koliduja one
z ogdlnie przyjetymi normami moralno — etycznymi,

4) aktywnego uczestniczenia w procesie wychowania i ksztalcenia,

5) stalej pomocy psychologiczno- pedagogiczne;j,

6) utrzymywania regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktéw z rodzicami i innymi
osobami bliskimi,

7) otrzymywania tzw. ,.kieszonkowego™ w kwocie ustalonej przez Dyrektora, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§29

Wychowankowie majg obowigzek:

1) przestrzegania zasad kultury wspolzycia spotecznego,

2) dbania o wspdlne dobro, tad i porzadek,

3) przeciwdzialania konfliktom, prébom zastraszania, wymuszania, zngcania i przejawom agresji
fizycznej 1 psychicznej,

4) okazywania nalezytego szacunku dorostym, podporzadkowania sie poleceniom
wychowawcow,

5) przestrzegania zasad higieny osobistej, dbatosci o estetyke ubioru i wygladu,

6) podejmowania prob zerwania z uzaleznieniami (natogami),

7) przestrzegania obowigzujgcego harmonogramu dnia ( m.in. porzadku dnia, ciszy nocnej, pory
positkéw, nauki wiasnej, odpoczynku).

§ 30

Wychowankom zabrania si¢ :

1) samowolnego opuszczania placéwki,

2) samowolnego opuszczania zaje¢ grupowych,

3) palenia papierosow, picia alkoholu, uzywania srodkéw odurzajgcych oraz ich posiadania,
4) aroganckiego i wulgarnego odnoszenia si¢ do oséb dorostych oraz kolezanek i kolegow,
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5)zngcania si¢ moralnie, psychicznie badz fizycznie nad mlodszymi i nowo przyjetymi
kolezankami i kolegami, wykorzystywania w jakikolwiek spos6b mtodszych i stabszych,

6) dokonywania samookaleczen,

7) organizowania i uczestnictwa w zabawach badZ eksperymentach zagrazajacych
bezpieczenstwu wlasnemu i innych,

8) dokonywania innych nagannych czynéw godzacych w zdrowie, zycie lub dobre obyczaje.

§ 31

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody za szczegdlne osiagnigcia wychowanka oraz decyzje
o ewentualnych konsekwencjach za niestosowania si¢ przez wychowanka do ustalen zawartych
w niniejszym Regulaminie podejmuja wychowawcy w porozumieniu z wychowawcg —
koordynatorem, uwzgledniajac przy tym prawa dziecka.

ROZDZIAL VIII
Gospodarka finansowa Placowki

§ 32

1. Placowka prowadzi dziatalno$§¢ w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Placowki jest plan dochodéw i wydatkow Placowki,
przyjmowany na okres roku kalendarzowego.

3. Placéwka prowadzi rachunkowo$¢ na zasadach okres§lonych w odrebnych przepisach.
4. Dyrektor gospodaruje oddanym do uzywania Placowki i nabytym mieniem ruchomym Miasta
Jastrzebie - Zdrd.
ROZDZIAL IX
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

§33

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastgpuje w trybie okreSlonym przepisami dziatu
VIII Kodeksu postepowania administracyjnego.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§34

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace 1 postanowienia innych regulaminéw wewngtrznych wydawanych na podstawie

tych przepisow.

§35
Placowka uzywa na tablicach, pieczgciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1
ul. Opolska 7/1-2
44-335 Jastrzebie — Zdroj

lub nazwy skréconej POW 1



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Placowki Opiekuniczo-Wychowawczej Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PLACOWKI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ Nr 1

- DZIAL OPIEKI
SPECJALISTYCZNEJ

PLACOWKA OPIEKUNCZO —
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- WYCHOWAWCA PROWADZACY —
KOORDYNATOR
- WYCHOWAWCY

DYREKTOR PLACOWKI
'OPIEKUNCZO —
WYCHOWAWCZEJ NR 1
DZIAL DZIAL
FINANSOWO- ADMINISTRACYJNO
'KADROWO- - GOSPODARCZY
KSIEGOWY
PLACOWKA OPIEKUNCZO —
WYCHOWAWCZA NR 3
- WYCHOWAWCA PROWADZACY —
KOORDYNATOR
- WYCHOWAWCY



