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Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1

Regulamin Organizacyjny Wielofunkcyjnej Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Chojnie,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla zadania i organizacje Placéwki Wielofunkcyjnej a takze

specyfike i zakres sprawowanej opieki.

§2

Ilekro¢ w regulaminie uzyty jest wyraz lub skrot wyrazdéw:

AW e
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Starosta - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Gryfinskiego;

Zarzad - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie;

Rada - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Gryfinie;

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wielofunkcyjnej Placowki Opiekuriczo-
Wychowawczej w Chojnie;

Centrum - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie;
Placowka - nalezy przez to rozumie¢ Wielofunkcyjna Placowke Opiekunczo-Wychowawcza
w Chojnie.

§3

Placéwka dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( tekst jednolity Dz.U. z 2009 r.
Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007 r. w spawie
placéwek opiekunczo-wychowawczych ( Dz.U. Nr 201, poz. 1455),

rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie
udzielania pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie
(Dz.U. z 2005 r. Nr 6, poz. 45 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. ,Karta Nauczyciela” (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r.,
Nr 97, poz.674 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz.1458 z pézn.zm.),



10.

11.

1.

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgadowych (Dz.U.Nr 50, poz. 398 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r
Nr 157,p0z.1240 z pézn. zm.)

uchwaty Nr XIX/206/2008 Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 29 maja 2008 r. w sprawie
przeksztatcenia Domu Dziecka w Chojnie i Domu Dziecka w Trzcinsku-Zdroju
w Wielofunkcyjna, Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza w Chojnie,

Statutu Wielofunkcyjnej Placowki Opiekuniczo-Wychowawczej w Chojnie nadanego Uchwatg
Nr XIX/206/2008 Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 29 maja 2008 r.

niniejszego Regulaminu.

g§4
Placowka Wielofunkcyjna jest jednostka organizacyjng Powiatu Gryfinskiego, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej.

Petna nazwa i adres Placowki brzmi :

Wielofunkcyjna Placowka Opiekuinczo - Wychowawcza
ul. Podmurze 4 a
74 - 500 Chojna

Placéwka uzywa pieczeci o tresci :

1) Wielofunkcyjna Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza
ul. Podmurze 4
74 - 500 Chojna
Regon 320525380
NIP 858 - 180 -32 -12

2) Wielofunkcyjna Placdwka Opiekunczo — Wychowawcza
ul. Podmurze 4 , 74 - 500 Chojna
Placéwka Socjalizacyjna w Trzcinsku Zdroju
ul. Dworcowa 3, 74 - 510 Trzcinsko Zdroj
NIP 858 - 180 - 32 - 12 Regon 320525380

Rozdziat 1II

Struktura organizacyjna

W strukturach Placéwki funkcjonujgq trzy catodobowe Placéwki socjalizacyjno-

interwencyjne :

1) w Chojnie przy ul. Podmurze 4 a - 3 grupy rodzinkowe dla tacznej liczby 30
wychowankow do 18 lat,

2) w Chojnie przy ul. Zotkiewskiego 5 - grupa usamodzielnienia dla facznej liczby 14
wychowankow powyzej 14 lat,

3) w Trzcinsku-Zdroju przy ul. Dworcowej 3 - 3 grupy rodzinkowe dla tgcznej liczby 30
wychowankdéw do 18 lat.



2.

1.

Placowka taczy dziatania interwencyjne, socjalizacyjne oraz dziatania z zakresu

specjalistycznego poradnictwa i inne $wiadczone na rzecz pomocy dziecku i rodzinie.

ROZDZIAL III

Zadania i zakres sprawowanej opieki

8§5
Placowka zapewnia dzieciom pozbawionym trwale lub okresowo opieki rodziny witasnej
catodobowg opieke i wychowanie, realizujac zadania odpowiednie do potrzeb, warunkdéw
rozwoju oraz stwarza mozliwos$¢ opieki w sytuacjach kryzysowych, kierowanej na dziecko

i jego rodzine dziecka.

Placowka stwarza warunki do:

1) fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju dziecka;

2) poszanowania podmiotowosci dziecka, wystuchiwania jego zdania i w miare mozliwosci
uwzgledniania jego wnioskow we wszelkich dotyczacych go sprawach oraz
informowania dziecka o odejmowanych wobec niego dziataniach;

3) zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

4) dbatosci o poszanowanie i podtrzymywanie zwigzkdw emocjonalnych dziecka
z rodzicami, rodzenstwem i z innymi osobami, zaréwno spoza placowki, jak
i przebywajacymi lub zatrudnionymi w placéwce;

5) uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkdéw interpersonalnych;

6) poszanowania potrzeb religijnych dziecka;

7) zapewnienia dzieciom warunkow sprzyjajacych utrzymywaniu osobistych kontaktow
z rodzing;

8) uczenia poszanowania tradycji i ciagtosci kulturowej;

9) uczenia planowania i organizowania codziennych zaje¢ stosownie do wieku dziecka;

10) uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych;

11) ksztattowania u dzieci nawykdw i uczenia zachowan prozdrowotnych;

12) przygotowywania dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie oraz
uczenia samodzielnosci w zyciu;

13) wyrownywania deficytow rozwojowych dzieci;

14) uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych dziecka z jego rodzicami lub opiekunami

prawnymi.

Placowka udzielajgc pomocy ma na wzgledzie podmiotowos$¢ dziecka i rodziny oraz prawo

dziecka do :

1) wychowania w rodzinie, a w przypadku wychowania dziecka poza rodzing
do zapewnienia mu w miare mozliwosci zgodnie z jego potrzebami opieki

i wychowania;



2) zapewnienia stabilnego srodowiska wychowawczego;

3) powrotu do rodziny naturalnej;

4) traktowania w sposob sprzyjajacy poczuciu godnosci i wartosci osobowej;

5) ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjq w zycie prywatne dziecka;

6) praktyk religijnych zgodnych z wolg rodzicéw i potrzebami dziecka;

7) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy
i wypoczynku;

8) pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia;

9) dostepu do informaciji;

10) wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotycza;

11) ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem

Placowka umozliwia dzieciom regularne, osobiste i bezposrednie kontakty z rodzicami oraz

innymi osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkdéw, w ktérych sad zakazat lub ograniczyt

prawo do osobistych kontaktéw z dzieckiem.

Placowka realizuje zadania we wspotpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Gryfinie oraz z innymi organizacjami i instytucjami wspomagajacymi rozwoj

i wychowanie dzieci.

§6

Placowka zapewnia dzieciom catodobowg opieke i wychowanie, realizujac zadania

przewidziane dla placowki interwencyjnej i placéwki socjalizacyjnej, a takze taczy

catodobowe dziatania terapeutyczne , interwencyjne i socjalizacyjne skierowane na dziecko

i rodzine dziecka.

Placowka pracuje z rodzing dziecka w celu usprawnienia jej umiejetnosci opiekunczo-

wychowawczych.

Dzieciom w placéwce zapewnia sie:

1) wyzywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych;

2) dostep do opieki zdrowotnej;

3) dostep do zajec wychowawczych, kompensacyjnych, terapeutycznych
i rewalidacyjnych;

4) wyposazenie w:

a) odziez, obuwie, bielizne i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
i indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,

c) srodki higieny osobistej;

5) zaopatrzenie w:

a) leki,

b) przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze; placoéwka pokrywa udziat wiasny
dziecka do wysokosci limitu przewidzianego w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

c) podreczniki i przybory szkolne;

6) kwote pieniezng do wiasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktérej
wysoko$¢, nie nizszg niz 0,5% i nie wyzsza niz 5% kwoty, o ktérej mowa w art.78
ust.2 ustawy o pomocy spotecznej, ustala dyrektor placéwki;

7) dostep przez catg dobe do podstawowych produktdw zywnosciowych oraz napojow;



8) odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne;

9) dostep do nauki;

10) pomoc w nauce, w szczegdlnosci przy odrabianiu zadan domowych, oraz w miare
potrzeby przez udziat w zajeciach wyréwnawczych;

11) uczestnictwo, w miare mozliwosci, w =zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych;

12) optate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy sie poza miejscowoscia,
w ktdrej znajduje sie placéwka;

13) pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza placéwka.

4. Placowka w ramach dziatan, o ktéorych mowa w ust. 1 organizuje dziatalno$¢ kulturalng

i rekreacyjng, uwzglednia $wieta i inne dni wynikajace z tradycji i obyczajow.

§7
1. Placéwka w grupach rodzinkowych :

1) zapewnia dzieciom opieke catodobowa i wychowanie oraz zaspokaja ich niezbedne
potrzeby,

2) umozliwia korzystanie z zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych,
logopedycznych, terapeutycznych, rekompensujacych brak wychowania w rodzinie
przygotowujacych do zycia spotecznego, a dzieciom niepetnosprawnym - odpowiedniej
rehabilitacji i zaje¢ specjalistycznych,

3) zapewnia dzieciom ksztatcenie, wyréwnywanie opdznien rozwojowych i szkolnych,

4) podejmuje dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny
przysposabiajqcej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepczej,

5) pracuje z rodzing dziecka,

6) organizuje dla swoich wychowankéw odpowiednie formy opieki w Srodowisku.

2. Placéwka w grupie usamodzielnienia dodatkowo :

1) zapewnia ksztattowanie wiedzy i umiejetnosci samoobstugowych w zakresie:
- dbatosci o swéj rozwdj biologiczny, psychiczny, moralny i intelektualny,

- umiejetnosci stosowania zasad ekonomii i poruszania sie w regutach rynku,
- samodzielnego zatatwiania spraw urzedowych,

- ksztatcenia kulturalnego i zgodnego wspétzycia ze spotecznoscia sasiedzka,
- prowadzenia gospodarstwa domowego,

2) pozytywnie wptywa na rozwodj umystowy poprzez ksztatcenie pozytywnego stosunku
do nauki,

3) przygotowuje do zycia rodzinnego poprzez:

- wykorzystanie pozytywnych wzorcow,
- nauke odpowiedzialnego partnerstwa i przygotowania do dojrzatego rodzicielstwa,
- poznanie instytucji wspierajacych rodzine.

§8
1. Placowka s$wiadczy poradnictwo rodzinne, socjalno-prawne i psychologiczne rodzinom
wychowankdw, majacym trudnosci lub wykazujacym potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu

swoich probleméw zyciowych.



2. W ramach poradnictwa realizowane sg nastepujace zadania:

1) udostepnienie dzieciom i ich rodzicom mozliwosci korzystania ze specjalistycznego
poradnictwa,

2) podejmowania dziatan wspierajacych oraz dydaktyczno-informacyjnych,

3) rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan,

4) przywracanie rownowagi wewnetrznej,

5) umozliwianie powrotu do optymalnego sposobu funkcjonowania spotecznego,

6) zapobieganie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu rodzin dotknietych kryzysem,

7) ufatwianie dokonania wtasciwych decyzji i wyboréw,

8) mobilizowanie do przestrzegania podstawowych zasad i norm wspotzycia spotecznego
oraz wywigzywania sie z obowigzkdw wynikajacych z petnionej roli w rodzinie,

9) nawigzanie pozytywnej wspoétpracy z osobami pracujacymi na rzecz dziecka i rodziny,

10) poszukiwanie i wdrazanie do dziatan praktycznych, nowoczesnych rozwigzan, metod
i form pracy z dzieckiem i rodzing,

11) wspieranie 0s6b pracujacych z dzieckiem i rodzing w realizacji ich zadan,

12) wzajemna wymiana doswiadczen pomiedzy osobami pracujagcymi z dzieckiem
i rodzing,

13) poszukiwanie efektywnych rozwigzan dla pojawiajacych sie problemoéw spotecznych,

14) dazenie do bardziej skutecznego wsparcia rodziny ze strony $rodowiska lokalnego.

3. Placédwka udzielajagc poradnictwa specjalistycznego  dostosowuje  kazdorazowo
do indywidualnych potrzeb rodzaj pracy, jej zakres i formy. Mozliwa jest jednorazowa
konsultacja lub tez diuzszy kontakt, porada, terapia, wsparcie lub psychoedukacja.

§9
1. W Placowce dziata staly zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka zwany dalej
statym zespotem.
2. Staty zespdt dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w celu:
1) ustalania aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,
2) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing,
3) modyfikowania indywidualnego planu pracy z dzieckiem,
4) zgtaszania do os$rodka adopcyjno-opiekunczego dzieci z uregulowang sytuacjq
prawng umozliwiajacq adopcje,
5) oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,
6) oceny zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placéwce,
7) informowania sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w innej placowce dziatajacej
na podstawie odrebnych przepiséw dotyczacych ksztatcenia i opieki zdrowotnej,
w tym w miodziezowym osrodku socjoterapii, miodziezowym osrodku
wychowawczym, osrodku leczniczo-wychowawczym.
3. Staly zespdt dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb, nie rzadziej niz
co pot roku.
4. W skiad statego zespotu wchodza:
1) dyrektor placéwki lub osoba przez niego wyznaczona;
2) pedagog, pracownik socjalny;

3) wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;



4) przedstawiciele wifasciwego centrum pomocy oraz os$rodka adopcyjno-
opiekunczego.

5. W celu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej dziecka oraz jego rodziny,
do udziatlu w posiedzeniu statego zespotu zapraszane sg rowniez osoby bliskie dziecku,
a takze przedstawiciele: sadu rodzinnego wtasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia
placéwki, osrodka pomocy spotecznej, policji, stuzby zdrowia, instytucji o$wiatowych,
os$rodka adopcyjno-opiekunczego oraz organizacji spotecznych statutowo zajmujacych sie
problematyka rodziny i dziecka.

6. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka staty zespo6t formutuje na pismie opinie
dotyczacq zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce.

7. Na podstawie opinii, o ktérej mowa w ust. 6, dyrektor placéwki informuje sad o zaistnieniu
podstaw do powrotu dziecka do rodziny naturalnej albo-wobec niemoznosci powrotu
dziecka do rodziny naturalnej-informuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie,
celem umieszczenia dziecka w rodzinie przysposabiajacej, rodzinie zastepczej Ilub
w placowce rodzinnej.

8. Na wniosek dyrektora lub wychowawcy za zgoda dyrektora, po zasiegnieciu opinii statego
zespotu, dziecka i jego rodzicdw oraz centrum pomocy w powiecie wtasciwym ze wzgledu
na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem w placowce, powiat moze
przenies¢ dziecko do innej placéwki tego samego typu.

9. O przeniesieniu dziecka umieszczonego w placowce na podstawie orzeczenia sadowego

powiat informuje wtasciwy sad.

ROZDZIAL IV

Przyjmowanie wychowankoéw

§10
1. Placéwka przyjmuje dzieci :

1) na podstawie skierowania wystawionego przez Staroste w porozumieniu
z dyrektorem Placowki,

2) w uzasadnionych przypadkach na pobyt krétkotrwaty bez skierowania na prosbe
dziecka, na wniosek jego rodzicow badz opiekunéw prawnych lub za ich zgoda,
co ewidencjonowane jest w dokumentacji Placowki,

3) bez skierowania oraz bez uzyskania zgody przedstawicieli ustawowych lub bez
orzeczenia sadu w przypadkach wymagajacych natychmiastowego zapewnienia
opieki dziecku do 13 roku zycia do czasu wyjasnienia sytuacji dziecka
- na polecenie sedziego, doprowadzone przez Policje, szkote Iub osoby

stwierdzajace porzucenie dziecka, zagrozenie jego zycia lub zdrowia.
2. Przyjmowanie dzieci do Placowki odbywa sie przez catg dobe.
Dyrektor Placéwki obowigzany jest powiadomi¢ niezwiocznie, nie pdzniej niz w ciagu
24 godzin wiasciwy sad rodzinny oraz PCPR w Gryfinie o fakcie przyjecia dziecka w trybie,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3.



4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Placowki moze przyjmowac dzieci bez skierowania
na jego prosbe, na wniosek rodzicow lub opiekundéw prawnych, celem objecia opiekg
catodobowg, w miare posiadania wolnych miejsc w placéwce.

5. Staty zespdt niezwtocznie dokonuje oceny sytuacji dziecka przyjetego w trybie okreslonym
w ust. 4.

6. O przyjeciu do placoéwki dziecka w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 dyrektor Placowki
informuje PCPR w Gryfinie i przedktada wnioski statego zespotu.

7. PCPR powiadamia witasciwy sad i szkote o umieszczeniu dziecka przyjetego do placowki

w trybie okreslonym w ust. 4.

§ 11
1. W placéwce dla kazdego dziecka prowadzi sie :

1) indywidualny plan pracy,

2) karte pobytu, ktora zawiera ocene relacji dziecka z rodzicami, funkcjonowania
spotecznego dziecka w tej placéwce i poza nig, nauki szkolnej dziecka,
samodzielnosci dziecka, jego stanu emocjonalnego, stanu zdrowia dziecka oraz
informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczacych dla dziecka
wydarzeniach,

3) karte udziatu w zajeciach specjalistycznych wraz z opisem ich przebiegu,

4) arkusz badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.

§ 12
1. Pobyt wychowanka w Placowce ustaje z nastepujacych przyczyn:

1) usamodzielnienia sie wychowanka zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

2) ustania przyczyn, dla ktorych dziecko byto umieszczone w placowce,

3) zakwalifikowania wychowanka do innej formy opieki,

4) skreslenia petnoletniego wychowanka przez dyrektora Placowki lub z listy
wychowankdéw placowki, w przypadku samowolnego opuszczenia Placowki lub
razacego naruszenia zasad wspoétzycia w Placéwce.

2. W przypadku samowolnego opuszczenia Placoéwki przez dziecko lub nie zgtoszenie sie
dziecka w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecnosci dyrektor Placowki:

1) przeprowadza postepowanie wyjasniajace,

2) w ciggu 24 godzin powiadamia rodzicdw, opiekuna prawnego, Policje, sad
rodzinny, PCPR oraz wojewode w przypadku dziecka cudzoziemcéw.

3. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w Placéwce, staty zespét ocenia
zasadnos$¢ dalszego pobytu dziecka w Placowce i kieruje sprawe do PCPR lub sadu,

ktéry wydat orzeczenie o umieszczeniu w Placéwce.



ROZDZIAL V

Prawa i obowiazki wychowankoéw

§ 13

Wychowanek ma prawo do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,
wyrazania wiasnych pogladéw we wszystkich sprawach jego dotyczacych,

swobody wyrazania mysli i przekonan w szczegdlnosci dotyczacych zycia w Placéwce
a takze $wiatopogladowych i religijnych,

statego zamieszkania i catodziennego wyzywienia, odziezy przekazanej do
indywidualnego uzytkowania i innych niezbednych przedmiotéw osobistego uzytku,
otrzymania podrecznikéw, przybordw szkolnych oraz zabawek,

uzyskania pomocy w uzupetnianiu brakéw w nauce powstatych réwniez w okresie
poprzedzajacym przybycie do Placéwki dziecka,

utrzymywania kontaktu z rodzicami, krewnymi oraz z rodzinami zaprzyjaznionymi,
przebywania z rodzenstwem w tej samej grupie wychowawczej,

korzystania ze zorganizowanych form wypoczynku w okresie ferii szkolnych,

10) otrzymywania kieszonkowego.

§ 14

Wychowanek ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie,

uznawania godnosci i podmiotowosci innych osob,

odpowiedzialnosci za wtasne zycie higieniczne oraz rozwdj,

dbatosci o wspolne dobro, tad i porzadek w grupie i w placéwce,

wspotdziatania z wychowawcami w programowaniu i organizacji wolnego czasu
wychowankow,

udzielania pomocy i stuzenia opieka wychowankom miodszym i stabszym,
uczestnictwa w zajeciach organizowanych dla wychowankow,

poszanowania mienia osobistego, wtasnosci réwiesnikéw i Placowki,

przestrzegania wewnetrznego regulaminu grupy oraz indywidualnych kontraktéw
w przypadku grupy usamodzielnienia,

dbania o honor Placéwki i godne reprezentowanie jej na zewnatrz,

okazywania szacunku dyrekcji, wychowawcom, oraz innym pracownikom
w Placéwce,

okazywania taktu i kultury w zyciu codziennym,

przestrzegania zakazu palenia tytoniu, picia alkoholu, zazywania narkotykdw,
przestrzegania zasad bezpieczenstwa,

terminowego, zgodnego z regulaminem opuszczenia Placowki po usamodzielnieniu

oraz skresleniu z listy wychowankdw.
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§ 15

Za wyrodzniajace zaangazowanie sie w pracy dla Placowki i wzorowg postawe, wychowanek
moze otrzymac wyrdznienia i nagrody, w szczegdlnosci:

1) pochwate wychowawcy wobec grupy wychowankodw,

2) pochwate dyrektora Placowki wobec wychowankdw,

3) list pochwalny do rodzicow (opiekundéw),

4) dyplom uznania,

5) nagrode rzeczowa.

§ 16
Za nieprzestrzeganie wymienionych w § 14 obowigzkéw wychowanek moze by¢ ukarany
w szczegdlnosci:
1) upomnieniem lub nagang udzielong przez wychowawce badz dyrektora Placéwki,
2) zmiang $rodka wychowawczego decyzjg sadu,
3) skresleniem z listy wychowankdéw w przypadku wychowanka petnoletniego,

4) przeniesieniem do innej placowki tego samego typu.

Rozdziat VI

Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 17

1. Placéwka kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Zastepcy dyrektora
oraz Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektora Placéwki zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Gryfinskiego.
Starosta Powiatu Gryfinskiego jest zwierzchnikiem stuzbowym dla Dyrektora Placéwki.
Pozostatych pracownikéw Placéwki zatrudnia Dyrektor, zawiera i rozwigzuje z nimi umowy
0 prace, zaszeregowuje, awansuje i ustala ich wynagrodzenia.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora lub inna

osoba przez niego wyznaczona i upowazniona.

§ 18

1. Do podpisu dyrektora Placowki zastrzezone sg nastepujgace dokumenty:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
2) instrukcje, regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikdw,

4) dokumenty finansowe (czeki, przelewy itp.)
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2.

W razie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zastepca
dyrektora.

Dokumenty nie zastrzezone do podpisu dyrektora podpisuje:

1) zastepca dyrektora,

2) gtéowny ksiegowy,

3) osoba wyznaczona do podpisu wedtug wiasciwosci.

§ 19

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci :

1.

10.

11.

tworzenie warunkow do petnej realizacji zadan wynikajagcych z przepisow prawa,
niniejszego regulaminu oraz uchwat Rady Powiatu i Zarzadzen Starosty Powiatu
Gryfinskiego,

organizacja pracy Placéwki,

nadzor nad dziatalnoscig Placowki,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela w stosunku do zatrudnionych w Placéwce pracownikow,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
doksztalcanie sieg,

dysponowanie srodkami finansowymi, otrzymanymi w ramach planu finansowego oraz
pozyskanymi ze zrdédet pozabudzetowych,

planowanie wydatkow oraz ich realizacja zgodnie z planem finansowym Placowki,

nadzér nad przestrzeganiem w Placdwce przepiséw  sanitarnych, ochrony
przeciwpozarowej oraz bhp,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci,

reprezentowanie Placowki na zewnatrz, wspdipraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Gryfinie oraz nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami
i organizacjami w celu optymalizacji i zwiekszenia efektywnosci realizowanych dziatan,
wspotpraca w ramach nadzorowanej dziatalnosci z zewnetrznymi organami kontroli

i nadzoru.

§ 20

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci :

1.

B

® N o u

nadzér nad zapewnieniem dzieciom przebywajacym w placéwce prawidtowej opieki
i wychowania,

nadzér merytoryczny nad pracownikami pracujgcymi bezposrednio z wychowankami,
tj. wychowawcy, pedagog, psycholog, pracownik socjalny,

udziat w hospitacji zaje¢,

zapewnienie pomocy wychowawcom w realizacji powierzonych zadan oraz w ich
doskonaleniu zawodowym,

wspétudziat w tworzeniu planu pracy placowki i odpowiedzialno$¢ za jego realizacje,
organizowanie doraznych zastepstw za nieobecnych pracownikéw,

systematyczne kontrolowanie terminowej realizacji zalecen Dyrektora,

prowadzenie kontroli wewnetrznych,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci; nadzor nad prawidtowym
funkcjonowaniem Placéwki i jej pracownikami,

czynny udziat w kierowaniu pracg statego zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
i rodziny,

otoczenie opieka pracownikéw rozpoczynajacych prace oraz stazystow i praktykantéw,
czuwanie nad realizacjg indywidualnych plandéw pracy,

wnioskowanie w sprawie nagréd i dodatkéw motywacyjnych,

udziat w ocenie pracy pracownikéw zatrudnionych w Placowce,

udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan,
zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Placowce,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, o ochronie
danych osobowych oraz dyscypliny pracy,

wykonywanie na polecenie Dyrektora innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig

Placéwki a nie objetych zakresem obowigzkdéw.

§ 21

Do zadan Gidwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

1.

2
3.
4

ewidencja finansowo-ksiegowa analityczna i syntetyczna Placéwki,

udziat w planowaniu budzetowym Placowki,

terminowe, systematyczne i rzetelne dokonywanie zapiséw zdarzen gospodarczych,
sporzadzanie zamknie¢ rocznych i bilanséw z ksiag rachunkowych prowadzonych przez
Placowke,

sporzadzanie informacji w zakresie prowadzonych prac na potrzeby zewnetrzne
i wewnetrzne,

wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Gryfinie,

nadzor oraz dbatos¢ o wilasciwe przechowywanie, kompletowanie i archiwowanie
dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z rzeczcowym wykazem akt,

biezaca analiza wykonywania planu finansowego Placowki,

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10. prowadzenie niezbednej dokumentacji i przepiséw w zakresie prowadzonych spraw,

11. sprawowanie funkcji dysponenta srodkow finansowych,

12. dysponowanie wspdlnie z Dyrektorem rachunkami bankowymi,

13. zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dochodéw i wydatkéw Placéwki,

14. egzekwowanie od podlegtych pracownikéw nalezytego wykonywania obowigzkow,

15. prowadzenie instruktazu z zakresu ksiegowos$ci i sprawozdawczosci finansowej dla

pracownikéw Placéwki,

16. kontrola dziatalnosci w zakresie gospodarki materiatowej i wyposazenia,

17. nadzér nad gospodarkg kasowa,

18. tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny budzetowej.
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§ 22

Kazdy pracownik Placéwki jest zobowigzany do:

1.

przestrzegania regulaminu pracy obowigzujgcego w Placowce, ustalonego w nim porzadku,
harmonogramu i czasu pracy oraz wykorzystywania go na realizacje przydzielonych mu
zadan w sposo6b najbardziej efektywny,

ochrony danych osobowych,

przestrzegania przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

kierowania sie przy realizacji zadan dobrem dziecka, jego interesem i prawami,

dbania o dobre imie Placéwki,

chronienia majatku Placowki,

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

statego doskonalenia umiejetnosci oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspodtpracy z innymi pracownikami Placéwki,

. prowadzenia wilasciwej dokumentacji realizowanych zadan,

. sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

§ 23
Kwalifikacje pracownikéw Placowki sg zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.
Szczegdtowe zadania kazdego pracownika okreslone sa w jego zakresie obowigzkow

znajdujace sie w teczkach akt osobowych pracownikdéw.

§ 24

W Placéwce zatrudnia sie :

1. pracownikéw do pracy z dzieé¢mi:

2.

3.

wychowawca

pedagog

terapeuta

- pracownik socjalny

aspirant pracy socjalnej

pomoc wychowawcy
pracownikow administracji:

- administrator ds. kadr

- administrator ds. gospodarczych

- ksiegowa

- referent

- intendent - referent
pracownikow obstugi

- konserwator

- kucharka
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I

- sprzataczka
- pracownik do pracy lekkiej

§ 25

Do zadan wychowawcy nalezy w szczegoélnosci :

1.

N o v bk

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

rzetelna realizacja zadania zwigzanego z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowg funkcjg placowki: wychowawczg i opiekuncza,

wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju oraz dazy¢ do petni wlasnego rozwoju
osobowego, uwzgledniac potrzeby dzieci,

ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu ojczyzny w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

ksztattowanie u wychowankow postawy moralnej i obywatelskiej,

respektowanie praw dziecka wg Konwencji Praw Dziecka,

organizowanie pracy z powierzong grupg dzieci oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,
sporzadzanie, realizowanie i modyfikowanie indywidualnych planéw pracy
z dzieckiem,

pomoc wychowankom w kryzysach szkolnych, réwiesniczych i rodzinnych,

pomoc wychowankom w nauce i prowadzenie indywidualnych zaje¢ korekcyjnych,
organizowanie czasu wolnego wychowankom, rozwijanie ich zainteresowan,
pozostawanie w statym kontakcie z rodzing dziecka, utrzymywanie wspdtpracy
z rodzicami ukierunkowanej dziataniami powrotu do domu,

troska o zdrowie, rozwdj psychofizyczny i bezpieczenstwo wychowankdéw powierzonych
jego opiece,

wspotpraca w sprawach opieki i wychowania z organizacjami i instytucjami: PCPR, sady,
OPS, szkoty, do ktérych uczeszczajg wychowankowie, policja, poradnie zdrowia
i poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

zapewnienie spozywania positkdw zgodnie z zasadami higieny,

wyrabianie wséréd dzieci codziennego obowigzku pracy oraz rozwijanie wrazliwosci
estetycznej,

systematycznie prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej wychowankow
grupy,

doskonalenie metod i form pracy z dzie¢mi, miedzy innymi poprzez samoksztatcenie,
uktadanie  jadtospisow wspdlnie z dzie¢mi, uwzglednianie gramatury i wartosci
odzywczych produktéow zywnosciowych, miesci¢ sie w dziennej stawce na
1 wychowanka,

nalezyte i higieniczne przechowywanie produktéw zywnosciowych,

wspotdziatanie w przygotowaniu positkdw: $niadan i kolacji z zachowaniem normy
zywieniowej, higieny zywienia zbiorowego dzieci,

wspotdziatanie w estetycznym i higienicznym podawaniu positkéw,

odktadanie i przechowywanie w lodéwce préb zywnosciowych zgodnie z przepisami
Sanepidu,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie wykonywania

obowigzkdéw zwigzanych z przygotowaniem positkéw,
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24. ponoszenie wspoétodpowiedzialnosci za stan higieniczno-sanitarny kuchenki, jadalni,
naczyn iinwentarza kuchennego,
25. przygotowywanie miesiecznych rozliczen z zakupionych produktow spozywczych

z podaniem ilosci wychowankdw i stawki dziennej do dnia 15 nastepnego miesigca.

II. Do zadan pedagoga nalezy w szczegoélnosci :

1. dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej,

2. kontrola realizacji obowigzku szkolnego przez wychowankéw (wspotpraca ze szkotami),

3. zapisywanie nowych wychowankdéw do szkoét oraz pomoc w zaadoptowaniu sie w nowym
Srodowisku,

4. wspotdziatanie z nauczycielami przedszkola oraz poradnig psychologiczno-pedagogiczng
w celu okreslenia dojrzatosci szkolnej szesciolatkdw,

5. udzielanie wychowankom pomocy w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku dalszego
ksztatcenia,

6. udzielanie wychowankom porad ufatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,
zwracanie uwagi na przestrzeganie postanowien Konwencji o prawach dziecka,
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju wychowankéw,
okreslenia odpowiednich form pomocy, w tym dziatan profilaktycznych, mediacyjnych
i interwencyjnych wobec wychowankdw,

9. udziat w posiedzeniach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka, dokonywanie analizy
procesu zmian w rozwoju wychowanka,

10. przygotowanie wychowanka do wyboru zawodu,

11. wspotpraca z innymi pracownikami zespotu oraz wychowawcami.

W zakresie profilaktyki wychowawczej :

1. opracowywanie opinii i wnioskow do dalszej pracy, dotyczacych wychowankdw
wymagajacych szczegdlnej opieki i pomocy wychowawczej.

2. udzielanie pomocy wychowawcom w ich pracy z podopiecznym sprawiajgcym trudnosci
wychowawcze,

3. rozeznanie grup nieformalnych, stosowanie metod i $rodkéw zaradczych zapobiegajacych
niedostosowaniu spotecznemu wsréd wychowankdw.

W zakresie indywidualnej opieki pedagogicznej:
1. przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego wséréd wychowankdw,
2. wspotpraca z poradniami i innymi placéwkami wychowania i ksztatcenia pozaszkolnego

w celu zapewnienia wychowankom wtasciwych warunkéw dalszego rozwoju.

II1. Do zadan terapeuty nalezy w szczego6lnosci :

1. dokonywanie rekrutacji i kwalifikacji wychowankdéw do opieki terapeutycznej,

2. prowadzenie terapii o profilu potrzebnym w pracy placowki o charakterze indywidualnym
i grupowym, zapewniajgcej wspomaganie rozwoju, korygowanie jego nieprawidtowosci,
rekonstruowanie wiedzy i umiejetnosci szkolnych oraz przystosowania szkolnego
(dziatania profilaktyczne, prognostyczne, optymalizujgce, naprawcze w fazach wczesnej
interwencji lub koniecznej i nieustannej interwencji),

3. prowadzenie zajec korekcyjnych,

4. podejmowanie dziatan na rzecz podniesienia samooceny i samodzielnosci wychowankow,
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10.

IV.

10.

11.

12.

13.

prowadzenie zajec terapeutycznych w kierunku wywotania zmian zachowan wychowankow
w sferze emocjonalnej, w celu zapobiegania niedostosowania spotecznego i demoralizacji,
udzielanie pomocy wychowankom w sytuacjach kryzysowych szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych, osobistych w oparciu o diagnoze indywidualng dziecka i jego rodziny,
prowadzenie dokumentacji w tym: sporzadzenie planu pracy, kart zaje¢ specjalistycznych
i innej wedtug potrzeb placowki,

wspotpraca z kadrg wychowawczo-opiekuncza placéwki oraz kadrg specjalistyczng
na ptaszczyznach sprzyjajacych pomysinemu rozwojowi wychowanka,

koordynowanie dziatan wszystkich sektoréw odpowiedzialnych za sens i efekty pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w aspekcie edukacyjnym, wychowawczym,
terapeutycznym, dotyczacych indywidualnych przypadkéw, a takze kategorii okreslonych
probleméw (dziatania doradcze, konsultacyjne, negocjacyjne miedzy zainteresowanymi:
psychologiem, pedagogiem, logopeda, terapeuta, wychowawcami grup w placowce
i klas, nauczycielami zaje¢ edukacyjnych, placéwkami specjalistycznymi),

opracowuje narzedzia badawcze niezbedne do prowadzonych zajeé.

Do zadan pracownika socjalnego oraz aspiranta pracy socjalnej nalezy

w szczegoOlnosci :

rejestracja decyzji o przyjeciu do placowki oraz sprawdzenie kompletu dokumentéw nowo
przybytych wychowankow,

powiadomienie pisemne Sadu, PCPR o przyjeciu wychowanka do placéwki,

sprawdzanie na biezaco aktualnej sytuacji rodzinnej wychowankdw poprzez wizyty
w domach rodzinnych,

zlecanie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego do OPS,

praca z rodzing dziecka, rozpoznawanie jego sytuacji rodzinnej, utrzymywanie kontaktéw
z instytucjami wspierajacymi te rodzine, inicjuje dziatania niezbedne do unormowania
sytuacji rodziny i umozliwienia powrotu dziecka do rodziny,

udzielanie wsparcia opiekunom w zakresie uzyskania $wiadczen: renta rodzinna, renta
socjalna, zasitek jednorazowy z OPS-u,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Urzedami Miasta i Gminy
z terenu, ktdrego pochodza wychowankowie, Osrodkami Pomocy Spotecznej, sgadami,
policja oraz organizacjami spoftecznymi statutowo zajmujacymi sie problematyka rodziny
i dziecka,

sporzadzanie i przesytanie do PCPR meldunkéw o miesiecznym stanie wychowankow,
meldowanie wychowankéw na pobyt czasowy oraz wymeldowywanie wychowankdéw
z pobytu czasowego,

prowadzenie korespondencji z rodzicami i instytucjami w sprawach dotyczacych
wychowankow,

wspotdziatanie z sadami rodzinnymi w zakresie uregulowania sytuacji prawnej
wychowankow i uczestniczenia w rozprawach sadowych.

dokonywanie czynno$ci zwigzanych z deklarowaniem wychowankéw do lekarza,
pielegniarki i potoznej POZ,

wychowankom wymagajacym ustalenia stopnia niepetnosprawnosci :

- kompletuje wraz z lekarzem prowadzacym dokumentacje,
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- kieruje wniosek do odpowiednich organdw,

- w zastepstwie wychowawcy stawia sie wraz z wychowankiem na komisji lekarskiej,

- ewidencjonuje dokument,

15.wspotpraca z osrodkami adopcyjnymi i wraz z pedagogiem przygotowuje dokumentacje

dziecka przeznaczonego do adopcji lub rodziny zastepczej. Uczestniczy w prezentacji dzieci

rodzinom,

16.udziat w posiedzeniach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

17.wspébtudziat w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz indywidualnego

planu usamodzielnienia wychowanka,

18.staty kontakt i wspétpraca z wychowankami, wychowawcami i dyrektorem,

19.utrzymywanie kontaktow z usamodzielnionymi wychowankami w poczatkowym okresie ich

samodzielnego zycia,

20. rejestracja wychowankdéw do lekarzy specjalistow.

V. Do zadan administratora ds. kadr nalezy w szczegdlnosci :

1.

10.

11.

12.
13.

terminowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem, zaszeregowaniem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownika zgodnie z obowigzujgacymi przepisami Kodeksu
pracy i rozporzadzen resortowych obowigzujacych w tym zakresie,

terminowe przygotowywanie dokumentacji ZUS w zwigzku z przejsciem pracownikéw na
emeryture lub rente inwalidzka,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz ich
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami wynikajacymi z Kodeksu pracy.

wspotpraca z dyrektorem placéwki w zakresie biezacych zmian zakresu obowigzkéw
poszczegodlnych pracownikow,

wspotpraca z dyrektorem placowki w zakresie planowania urlopdw wypoczynkowych,
prowadzenie szczegdtowej dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji i przekazywanie w ustalonym terminie informacji dotyczacej
okresowych badan lekarskich,

biezaca analiza dyscypliny pracy - kontrola przestrzegania przez pracownikow
regulaminu pracy i czasu pracy,

ewidencjonowanie i przekazywanie w ustalonym terminie do ksiegowosci dokumentéw
zwigzanych z nieobecnoscia pracownikéw z tytutu choroby, urlopéw wypoczynkowych,
macierzynskich, wychowawczych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ksiegowosci dokumentacji zwigzanej
z wynagrodzeniem przystugujacym za wystuge lat, z tytutu nagrdéd jubileuszowych
i innych dodatkowych wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu zatrudnienia,

prowadzenie ewidencji czasu pracy.
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Dokumentacja i rozliczanie kart drogowych

1.
2.

prowadzenie ewidencji kart drogowych,

kontrolowanie i poréwnywanie prawidtowosci zapiséw dotyczacych zakupu oleju
napedowego w kartach drogowych,

kontrolowanie norm zuzycia paliwa okreslonych przez dyrektora placéwki w oparciu
o0 normy fabryczne,

sprawdzanie kart drogowych pod wzgledem wynikow przebiegu kilometréw

i rozliczanie paliwa.

Gospodarka kasowa

VI.

1.

N o u s wN

pobieranie z rachunku bankowego placéwki gotowki do zasilenia kasy,
przyjmowanie wptat pochodzacych z biezacych wptywdéw do kasy placowki,
wypisywanie czekdéw, dowoddw KP i KW oraz przekazow pocztowych,
wyptaty zaliczek do rozliczenia,

wyptata z kasy placéwki sum gotdwkowych na zlecenie dyrektora,
sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich Gléwnej Ksiegowej,
wykonywanie czynnosci kasjera zgodnie z instrukcjg kasowa.

Do zadan administratora ds. gospodarczych nalezy w szczegélnosci :

1.

10.

11.

12.

zaopatrywanie Placéwki w odpowiedni sprzet i materiaty na podstawie zapotrzebowan
zatwierdzonych przez dyrektora placéwki,

wiasciwe zabezpieczenie budynku, urzadzen i inwentarza Placowki,

obowigzek doktadnej znajomosci sktadnikow majatkowych oraz przepiséw regulujacych
sprawy gospodarcze Placowki,

koordynowanie i nadzér w postepowaniach o zamoéwienia publiczne prowadzone przez
Placowke w $wietle ustawy Prawo zamowien publicznych,

przygotowanie dokumentéw, organizowanie i przeprowadzanie przetargow zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

nadzor nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi
w zakresie remontdw i inwestycji orz innymi zleconymi przez Dyrektora sprawami
prowadzonymi przez Placowke,

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny
na terenie Placéwki, wspédtdziatanie z firmami odpowiedzialnymi za wywdz nieczystosci
i odpadéw komunalnych,

nadzér nad wiasciwg eksploatacjg kserokopiarek, faksow, niszczarek, telefonéw oraz
wspotdziatanie z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie ich sprawnosci,
nadzér i kontrola nad stanem technicznym samochodoéw stuzbowych oraz prowadzenie
petnej ewidencji ogumienia oraz pozostatego wyposazenia pojazdéw. Weryfikowanie pod
wzgledem merytorycznym, rachunkéw dotyczacych zakupdéw czesci zamiennych do
samochodéw stuzbowych, przegladdéw, napraw itp.,

kontrolowanie uptywu termindw waznosci obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazddw
stuzbowych. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem i likwidacjg szkdd
komunikacyjnych,

planowanie zakresu remontéw i inwestycji, oszacowanie wartosci planowanych
remontow i inwestycji w obiektach uzytkowanych przez Placéwke,

nadzor nad przygotowaniem petnej dokumentaciji zadan remontowych

i inwestycyjnych oraz nad ich realizacja ,
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13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynku oraz  nad
sprawnoscig wszystkich instalacji maszyn i urzadzen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzadem i uzytkowaniem obiektéw placowki,
prowadzenie dokumentacji eksploatacji urzadzen w Placowce, prowadzenie ksigzki
eksploatacji obiektow,

przechowywanie  dokumentacji technicznej  wszystkich branz budowlano -
instalacyjnych dotyczacych budynkéw placowki,

prowadzenie wywieszek ze spisem inwentarza we wszystkich pomieszczeniach placéwki,
uzgadnianie na biezaco (dwa razy do roku) stanu rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego z osobami materialnie odpowiedzialnymi oraz z ksiegowoscia placowki,
przeprowadzanie okresowej kasacji (co najmniej raz w miesigcu) rzeczowych sktadnikéw
majatku trwatego oraz materiatdw ewidencjonowanych iloSciowo wg obowigzujacych
przepisow,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw
majatku trwatego oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie
a w szczegdlnosci sprawdzenie czy majatek zostat ocechowany a w pomieszczeniach
znajduja sie wywieszki,

przygotowanie drukdéw arkuszy spisu z natury poprzez odpowiednie ich znakowanie
uniemozliwiajace ich zmiane,

dokonywanie wyceny rzeczowych sktadnikédw majatkowych ujetych na arkuszach spisu
z natury oraz ustalenie tacznej ich wartosci wg oséb materialnie odpowiedzialnych
i sporzadzanie zestawienia,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego
na arkuszach spisu ze stanem ksiegowym,

dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
poprzez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

realizacja zlecen i wymagan stuzb p.poz, BHP, SANEPID, PIP oraz stata z nimi
wspotpraca,

terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw i polecen przekazywanych do realizacji oraz
staranne przygotowanie materiatéw i informacji niezbednych do zatatwienia spraw,
przygotowywanie projektéw wnioskow do Zarzadu Powiatu w zakresie gospodarki

majatkiem Placéwki.

VII. Do zadan ksiegowej nalezy w szczegdlnosci :

© ® N U R WN =

sporzadzanie miesiecznych list ptatniczych,

sporzadzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzenia i $wiadczenia,
obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzadzanie co miesiecznych deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA do ZUS,
sporzadzanie imiennych deklaracji do ZUS,

wyptacanie przystugujacych zasitkdw z budzetu panstwa i ZUS,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu zdrowotnego,
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

wydawanie zaswiadczen,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z rentami i emeryturami,

11. rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ksigg inwentarzowych,
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12. realizowanie przelewdéw bankowych,

12. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PFRON,

13. prowadzenie niezbednej dokumentacji i przepisow w zakresie prowadzonych spraw,

14. dbatos¢ o wtasciwe przechowywanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji,

15. prowadzenie gospodarki materiatowej i wyposazenia,

16. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

VIII. Do zadan referenta nalezy w szczegolnosci :

1.

4.
5.

6
7.
8
9

obstuga sekretariatu (odbieranie telefonu, taczenie rozmoéw telefonicznych i wykonywanie

innych czynnosci z tym zwigzanych),

ewidencjonowanie pism wychodzacych i przychodzacych do placowki w przeznaczonych

do tego celu ksiegach,

. organizacja spotkan, zebran , wyjazdéw stuzbowych itp.,

organizacja pracy (przegladanie i puszczanie w obieg korespondencji i informacji),

przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogdlnych informacji zwigzanych z placéwka

lub kierowanie ich do innych pracownikéw biura,

przedkfadanie pism i korespondencji do aprobaty dyrektora,
odbieranie i wysytanie pism,
$cista ewidencja znaczkéw pocztowych,

. wiasciwe uzytkowanie urzadzen biurowych i utrzymanie ich w nalezytym stanie,

10. wykonywanie polecen dyrektora placéwki.

IX. Do zadan intendenta- referenta nalezy w szczegdlnosci :

Intendent

1) uktadanie jadtospiséw,

2) przestrzeganie kosztu jednostkowego wktadu do kotta w oparciu o stawke zywieniowa,

3) sporzadzanie zapotrzebowania na potrzebne produkty zywnosciowe na podstawie
uprzednio utozonego jadtospisu,

4) ocena jakosci positkbw metoda organoleptyczng pod wzgledem wygladu, smaku,
konsystencji i zapachu oraz kontroluje gramature positkéw (zeszyt kontroli minimum
4 razy w miesigcu)

5) odpowiedzialno$¢ za jakosc i ilos¢ dostarczonego materiatu, towaru do magazynu,

6) zobowigzanie do zakupu zgodnie z zapotrzebowaniem placowki,

7) zobowigzanie do wyszukania zgodnie z Ustawg o zamoéwieniach publicznych w trybie
zapytania o cene wiasciwego asortymentu, towaru,

8) zobowigzanie do wtasciwego zmagazynowania materiatu, towaru znajdujacego sie pod
jego opieka,

9) prowadzenie kartoteki iloSciowe towaru,

10) sortowanie towaru w magazynie wg gatunkow i cen oraz odpowiadanie za prawidtowe
ich przechowywanie i zabezpieczenie,

11) przestrzeganie by materiaty i towary wczesniej przyjete do magazynu byty wczesniej
wydane w celu unikniecia przeterminowania,

12) odpowiadanie za przeterminowane materiaty i towary w magazynie,

13) informowanie przetozonego o zbednych i nadmiernych zapasach magazynowych,
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14) sporzadzanie protokotu w przypadku stwierdzenia réznic ilosciowych lub jakosciowych
dostarczonych towaréw,

15) przyjmowanie komisyjnie na podstawie protokotu materiatdéw nadestanych bez
zamoéwienia, dostarczonych nieodpfatnie wykonanych we wtasnym zakresie,

16) wydawanie artykutdow zywnosciowych na podstawie zapotrzebowania,

17) utrzymywanie w magazynie zywnosciowym bezwzglednej osobistej czystosci,

18) w terminie do 5-tego nastepnego miesigca przedktadanie zestawienia zbiorczego
wydanych materiatéw do ksiegowosci,

19) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie, utrzymanie porzadku
i czystosci w magazynie oraz za stan jego zabezpieczenia,

20) nadzér na procedurami HCCP,

21) prowadzenie i monitorowanie systemu HCCP.

Referent

1) obstuga sekretariatu (odbieranie telefonéw i wykonywanie innych czynnosci z tym
zwigzanych),

2) ewidencjonowanie pism wychodzacych i przychodzacych do placéwki w przeznaczonych
do tego celu ksiegach,

3) odbieranie i wysytanie pism,

4) Sciste ewidencjonowanie znaczkoéw pocztowych i drukdw,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej korzystania z positkéw pracownikéw i ich rodzin

6) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

7) kontrolowanie  zapiséw dotyczacych zakupionych materiatdw pednych w kartach
drogowych,

8) kontrolowanie norm zuzycia paliwa okreslonych przez dyrektora,

9) sprawdzanie kart drogowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym

i merytorycznym,

10) kontrolowanie wynikow przebiegu kilometréow i rozliczanie paliwa,

11) wydawanie kart drogowych kierowcy po uprzednim zatwierdzeniu wyjazdu przez

dyrektora,

X. Do zadan konserwatora nalezy w szczego6lnosci :

1.
2.

w przypadku awarii przyjscie do zaktadu o kazdej porze - na wezwanie dyrektora,
dokonywanie systematycznych przegladéw technicznych catego obiektu placowki,
dbanie o sprawno$¢ instalacji wodno-kanalizacyjnej w ramach mozliwosci technicznych,
a zwilaszcza o szczelnos¢ kranow i sptuczek oraz droznosc¢ kanalizacji,
dbanie o bezpieczny stan sieci elektrycznej, wytacznikdw, gniazd, puszek rozdzielczych,
lamp i innych odbiornikéw pradu,
dokonywanie napraw i wymian zamkow.
przeprowadzanie napraw i konserwacji urzadzen i sprzetéw znajdujacych sie wewnatrz i na
zewnatrz placéwki, m.in.:

« konserwacja sprzetu pralniczego

+ konserwacja i czyszczenie rynien,

+ konserwacja i naprawa tawek, ogrodzenia wokot placowki,
dokonywanie napraw mebli i innych sprzetéw wg zalecen wychowawcdéw, pracownikow

administracyjnych oraz dyrektora,
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8.

10.

11.

12.

w przypadku powazniejszych uszkodzen sprzetu przekazywanie naprawy warsztatom
specjalistycznym, po uprzedniej konsultacji z pracodawca,

znakowanie sprzetu nowo kupionego lub otrzymanego w darowiznie zgodnie z poleceniami
gtéwnej ksiegowej,

przed uroczystosciami panstwowymi wywieszanie na zewnatrz budynku flagi, zdejmowanie
i przechowywanie jej,

odpowiadanie materialnie za narzedzia, materialy i sprzet powierzony jego opiece lub
oddany przez inne osoby do naprawy,

utrzymywanie fadu i porzadku w pomieszczeniu konserwatora .

W odpowiednich okresach roku do zadan konserwatora nalezy takze :

1. odsniezanie chodnikéw i przej$¢ do zabudowan placowki,
2. koszenie trawy, podcinanie krzewow na terenie placéwki,

3. zabezpiecza mienie placéwki w czasie remontow,

W razie potrzeby wykonuje obowiazki kierowcy, do podstawowych obowiazkéw
kierowcy nalezy :

1.

dbanie o powierzony samochdd osobowy (codzienny przeglad techniczny, mycie,
na zakonczenie pracy stawia samochdd w wyznaczonym miejscu- garazu),
prowadzenie samochodu w sposéb ostrozny i bezpieczny
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa podczas przewozu dzieci i innych oséb
wyjezdzanie poza teren placowki tylko na zlecenie dyrektora po uprzednim otrzymaniu
karty drogowej :

+ karte drogowg podpisuje przed wyjazdem (pojazd sprawny do wyjazdu),

+ dopilnowuje by karte drogowg podpisat dysponent samochodu,

+ zwraca karte drogowgq kazdego dnia po zakonczeniu pracy,

« rozlicza sie z paliwa na podstawie rachunkoéw, starajac sie tak zuzywac paliwo by

nie przekracza¢ wyznaczonej normy

utrzymywanie fadu i porzadku w garazu
dokonywanie zakupu artykutdéw spozywczych, chemicznych oraz materiatdw biurowych
i sprzetu zgodnie z poleceniem przetozonych.

rozliczanie sie w terminie z pobranych zaliczek.

XI. Do zadan kucharki nalezy w szczego6lnosci :

1.

Utrzymywanie w dobrym stanie technicznym powierzone jej urzadzenia, sprzet kuchenny
i inne sktadniki wyposazenia, z ktérymi styka sie zywnos$¢, aby zminimalizowac¢ wszelkie
ryzyko zanieczyszczenia zywnosci,

Przestrzeganie higieny osobistej i higieny w przygotowywaniu i wydawaniu potraw,
wspdtodpowiedzialnos$¢ za uktadanie jadtospisu,

przyjmowanie z magazynu wg raportu zywienia produktéw zywnosciowych i odpowiadanie
za nalezyte ich przechowywanie oraz za catkowite ich zuzycie w danym dniu ,

w procesie produkcji obiadu uwzglednianie gramatury i kalorii odpowiadajacych normie dla
dzieci i mtodziezy,

przygotowywanie smacznych obiaddw w sposéb zgodny z zasadami higieny i zywienia

zbiorowego dzieci i mtodziezy, mieszczac sie w dziennej stawce zywieniowej,
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10.

XII.

odktadanie préob zywnosciowych - przechowywanie przez 48 godzin produktow statych
w ilosci 50 g i ciektych w ilosci 100 g wg zalecen SANEPIDu.

przestrzeganie Instrukcji Dobrej Praktyki Higienicznej obowigzujacej w Placéwce oraz
procedur HCCP. Prowadzenie systematycznych wpisow do dokumentacji dotyczacej HCCP,
utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

oszczedne gospodarowanie srodkami do utrzymania czystosci.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegodlnosci:
sprzatanie biur i wszystkich tazienek.
wspdlnie z drugq osobg sprzatajaca: mycie okien, codziennie sprzatanie $wietlicy, dbanie

0 czystos$¢ wokdt budynku placowki,

3. wszystkie uszkodzenia sprzetu, urzadzen, instalacji zgtasza konserwatorowi lub dyrektorowi

XIII.

placéwki.

Czynnosci wykonywane codziennie :

1. wietrzenie sprzatanego pomieszczenia,

2. doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng Scierka z wszelkich powierzchni mebli,
obrazéw, parapetdw, itp.

3. oprdznianie koszy na Smieci,

4, systematyczne zamiatanie i mycie podtdg,

5. sprawdzanie w pomieszczeniach objetych sprzataniem zabezpieczenia okien, krandw,
drzwi, wygaszanie w nich oswietlenie

6. usuwanie pajeczyn,

7. doktadne sprzatanie tazienek i toalet,
systematyczne mycie i dezynfekowanie urzadzen sanitarnych (muszli, desek

klozetowych, umywalek, kabin, glazury itp.)

Czynnosci wykonywane okresowo:

1. doktadne mycie powierzchni szklanych,

2. mycie okien, grzejnikéw, drzwi, listew podtogowych,
3. mycie kwiatow,

4. pastowanie podtog,

5. sprzatanie pomieszczen po remontach

Do zadan pracownika do prac lekkich nalezy w szczegoélnosci:

na podstawie zapotrzebowan grup rodzinkowych i intendenta, zaopatruje w artykuty
zywnosciowe z uwzglednieniem jakosci produktow .

zwracanie uwagi na fad i porzadek oraz poszanowanie mienia placowki,

informowanie dyrektora o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach,

w okresie zimowym odsniezanie dachu stotéwki, ods$niezanie chodnikdw i posypywanie
je piaskiem, usuwanie oblodzenia,

odpowiadanie za tad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych: piwnice, strych nad
pralnia, teren wokdt placowki,

przebieranie na biezaco ziemniakow, dbanie by byty wtasciwie sktadowane,

malowanie i od$wiezanie ciagdw komunikacyjnych w piwnicach i pomieszczeniach piwnic,
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8. odpowiadanie za stan ogrodzenia wokot placowki, naprawianie go, konserwowanie
i malowanie oraz w miare potrzeby malowanie pomieszczen mieszkalnych wychowankow,

9. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie studzienek,

10. dbanie o estetyke terenu przynaleznego do placoéwki, tj. koszenie trawy, podlewanie
roslin w czasie suszy, zbieranie papieréw i innych zanieczyszczen, itp.,

11. dokonywanie drobnych napraw i poprawek nie wymagajacych wiedzy fachowej,

12. pomaganie konserwatorowi w naprawach i konserwacji wszelkiego sprzetu
w placowce.

13. odpowiedzialno$¢ materialna za narzedzia, materiaty i sprzet powierzony jego opiece

lub oddany przez inne osoby do naprawy.

XIV. Do zadan pomocy wychowawcy nalezy w szczegélnosci :

1. spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankdéw zlecane
przez wychowawce grupy oraz inne czynnosci wynikajace z rozktadu zajec
wychowankdéw w ciagu dnia , a mianowicie:

a) pomoc wychowawcy w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-
wychowawczej,

b) spetnianie w stosunku do dzieci w szczegdlnosci matych dzieci czynnosci
obstugowych,

C) czuwanie nad bezpieczenistwem i estetycznym wygladem dzieci,

d) pomoc wychowawcy w ubieraniu i rozbieraniu w szczegdlnosci matych dzieci ,

e pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerdw i wycieczek,

f)  czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

g) czuwanie nad nalezytym spozywanie positkéw w szczegdlnosci przez mate dzieci,

h) przygotowanie do positkbw, pomoc w czasie spozywania positkdw przez mate
dzieci,

i) pomoc wychowawcy podczas prowadzenia zaje¢ ,

i) czuwanie nad nalezytg higieng w szczegdlnoéci matych dzieci,

k) pomoc matym dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

N pomoc wychowawcy w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym ,

m) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci . Jesli usuniecie ich we wtasnym
zakresie jest niemozliwe , zgtaszanie Dyrektorowi Placéwki,

n) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

0) utrzymywanie w fadzie i porzadku pomieszczenia, w ktérym przebywaja
wychowankowie,

p) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankoéw,

2. codzienne odprowadzanie i przyprowadzanie dzieci szkolnych z przystanku
autobusowego,

3. codzienne odprowadzanie i przyprowadzanie dzieci z przedszkola.
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8§ 26

1. W celu zharmonizowania i koordynacji pracy Placéwki i zapewnienia jednolitego dziatania
przy wykonywaniu zadan, zatrudnieni pracownicy zobowigzani sg do wzajemnej wspodtpracy
a takze do informowania sie o obowigzujacych ustaleniach i rozstrzygnieciach.

2. Liczbe pracownikéw Placéwki ustala dyrektor biorac pod uwage bezpieczenstwo dzieci
przebywajacych w Placowce oraz potrzeby wynikajace z obowigzku zapewnienia
odpowiedniej opieki.

3. Schemat stanowisk w Placéwce przedstawia zatacznik nr 1 Regulaminu Placéwki.

Do wspierania wychowawcéw w realizacji zadan opiekunczo-wychowawczych dyrektor

Placowki moze zatrudni¢ wolontariuszy na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 27
1. Podstawowymi formami zarzadzania Placowka sg biezace decyzje oraz wewnetrzne :
- regulaminy
- zarzadzenia,
- instrukcje.
2. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu dyrektora winny by¢ parafowane przez

pracownika opracowujgacego pisma.

ROZDZIAL VII

Samorzad wychowankow

§ 28
1. W placéwkach socjalizacyjnych moze dziata¢ Samorzad Wychowankéw , ktdéry tworzg
przedstawiciele wychowankdw.
2. Dyrektor Placowki wspétpracuje z samorzadem Wychowankow.
3. Samorzad Wychowankéw jest organem wybieranym przez o0g6t wychowankéw
w gtosowaniu réwnym, tajnym i powszechnym.
4. Organizacje i kompetencje Samorzadu Wychowankdw okresla odrebny regulamin

uchwalony przez dzieci przebywajacy w placowce.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 29
1. Nadzér nad dziatalnoscig Placéwki sprawujg :
- Starosta Powiatu Gryfinskiego przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gryfinie w zakresie spraw finansowych i administracyjnych .

- Wojewoda Zachodniopomorski w zakresie realizacji standardu wychowania i opieki.
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§ 30

Regulamin zostat opracowany przez Dyrektora Placéwki w porozumieniu z Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie
Regulamin organizacyjny Placowki uchwala Zarzad Powiatu.
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

27



y

PRACOWNICY DO PRACY Z DZIECMI

WYCHOWAWCA
WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY

PEDAGOG
WIELOSOBOWE STANOWISKO PRACY

TERAPEUTA

PSYCHOLOG

PRACOWNIK SOCJALNY

ASPIRANT
PRACY SOCJALNEJ

POMOC
WYCHOWAWCY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WIELOFUNKCYJNEJ PLACOWKI OPIEKU NCZO-WYCHOWAWCZEJ

W CHOJNIE

A

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego WPOW

ADMINISTRACJA | OBSLUGA

y

GELOWNY KSIEGOWY

ST. ADMINISTRATOR
DS. KADR

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY

v

KSIEGOWY

KONSERWATOR
-KIEROWCA

ST. ADMINISTRATOR
DS. GOSPODARCZYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY

KUCHARKA

REFERENT

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY

SPRZATACZKA

INTENDENT
-REFERENT

PRACOWNIK
DO PRAC LEKKICH




