Zatznik nr 1

do Uchwaty Nr 393/2013
Zarzdu Powiatu w Gryfinie

z dnia 31.01.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

W CHOJNIE



Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

81. Centrum Placéwek Opiekazo-Wychowawczych w Chojnie dziata na podstawie:

1l.ustawy z dnia 9 czerwca 2011lr. o wspieraniu zimog | pieczy zas{pcze]
(Dz. U. z 2011r. Nr 149, poz. 88740 zm.),

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pin. zm.),

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

4. ustawy z dnia 7 listopada 2008r. o pracownikach sagdowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z @ga. zm.),

5. Konwencji o prawach dziecka (Dz. U. z 1991r. Nr 126z. 526 z pg&n. zm.),

6. rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@ia grudnia 2011r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zagiczej (Dz. U. z 2011r. Nr 292 poz. 1720zpbzm.),

7. Statutu Centrum Placéwek Opigkzo-Wychowawczych w Chojnie.

§2.1. Regulamin organizacyjny okila zadania i organizagjCentrum Placoéwek Opiekazo-
Wychowawczych w Chojnie oraz zakres dziatania pgigiteh placéwek:
1) Placowka Opiekficzo-Wychowawcza nr 1 w Chojnie przy ul. Podmurze 4
2) Placowka Opiekficzo-Wychowawcza nr 2 w Chojnie przy dibtkiewskiego 5,
3) Placowka Opiekficzo-Wychowawcza nr 3 w Trzegku Zdroju przy ul. Dworcowej 3.

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oklenia oznaczaj
1) Centrum — Centrum Placéwek Opiékro-Wychowawczych w Chojnie,
2) Powiat — Powiat Gryiski,
3) Dyrektor — Dyrektora Centrum Placowgbki€kurczo-Wychowawczych w Chojnie,
4) Placowka — Placowki Opiekazo-Wychowawczedulace w strukturze Centrum,
5) Regulamin — niniejszy regulamin orgaiaigny,
6) Zespot — zespodt do spraw okresowej pastuacji dziecka.

83.1. Centrum Placowek Opiekazo-Wychowawczych w Chojnie zwane dalej Centrum,
jest powiatowy jednostlg organizacyjn, prowadzon w formie jednostki buzktowe).

2. Podstaw gospodarki finansowej jednostki bigdowej jest plan dochodow i wydatkéw,
zwany dalej planem finansowym.

84.1. Centrum zapewnia wspanobstug ekonomiczno-administracyini organizacyjg
Placéwek Opiekficzo-Wychowawczych zwanych dalej Placéwkami.

2.Centrum zapewnia kompleksgwbstug zada Powiatu Gryfaskiego w zakresie
instytucjonalnej pieczy zagiczej, sprawowanej przez placowki opigékno-wychowawcze.



85. Placowki lrdace w strukturze Centrumg placéwkami opiekaiczo-wychowawczymi typu
socjalizacyjnego, interwencyjnego oraz specjalatgeterapeutycznego, ktore realizu;j
zadania instytucjonalnej pieczy zgstzej w zakresie:

1)opieki nad dzieckiem i rodzin— obgcia opielg dzieci czsciowo lub catkowicie
pozbawionych opieki rodzicielskiej, dla ktérych nienaleziono rodzinnej opieki
zastpczej,

2)objecia opiely dzieci zaniedbanychsrodowiskowo oraz nawkania wspoOtpracy
Z rodziry biologiczry tych dzieci,

3)zapewnienia dzieciom opieki catodobowej i wychoveanoraz zaspokajania ich
niezkednych potrzeb,

4)realizowania planu pomocy dziecku przygotowanegawsgotpracy z asystentem rodziny
dziecka,

5)zapewnienia  dzieciom  ksztalcenia, @ wyréwnywania ZogEh  rozwojowych
I szkolnych, zapewnienia korzystania z przystggygh swiadcze zdrowotnych,

6) podejmowania dziataw celu powrotu dziecka do rodziny naturalneglbinnej rodzinnej
formy zas¢pczej.

86. Ogolna liczba miejsc w catodobowych Placéwkach, kéjonujgcych w strukturze
organizacyjnej Centrum wynosi:
a) 30 miejsc w Placowce OpialazoWychowawczej nr 1 w Chojnie
przy ul. Podmurze 4a,
b) 14 miejsc w Placowce Opiektzo-Wychowawczej nr 2 w Chojnie
przy ul. Zétkiewskiego 5,
c) 30 miejsc w Placéwce OpieketzoWychowawczej nr 3 w Trzasku Zdroju
przy ul. Dworcowej 3.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania Cenrum Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Chojnie

87.1. Dyrektor kieruje Centrum oraz jest zwierzchnikieinzbowym pracownikéwCentrum
i Placowek.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzial§é za caté¢ gospodarki finansowej Centrum i Placéwek.
3. Podczas nieobecku dyrektora, za wiedgz organu prowadgego, nhadzor nad
Centrum sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektitata mae podejmowéa
decyzje w sprawach bigcych. Nie podejmuje ona decyzji w sprawach finansdw
I dotyczcych zatrudnienia.
4. Schemat organizacyjny Centrum Placowek Opieko-Wychowawczych w Chojnie
stanowi zajcznik do Regulaminu.

88. Do zada i kompetencji Dyrektora Centrum, poza obaxiiami okrélonymi
w odrebnych przepisach, w szczeg&nbnalezy:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

kierowanie biegca dziatalngcig Centrum i PlacOwek oraz reprezentowanie ich na
zewrgtrz,

gospodarowanie mieniem Centrum i Placowek,

planowanie bugzktu Centrum i Placowek na dany rok oraz nadzomnatatkowaniem
srodkéw finansowych zgodnie z planem finansowymrinf@nogramem wydatkow,
stwarzanie prawidtowych warunkéw do dziataloio opiekwczo-wychowawczej
placowek, w tym przestrzegania standardéwieki i wychowania okrdonych

w aktach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rogzsystemie pieczy zagiczej,
wykonywanie uprawnig pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i PlacOwede or
kierowanie polityls kadrows i ptacow, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej
kadry, samodoskonalenie i doskonalenie zawodowsopnaikow,

sprawowanie bicej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum
I poszczegollnych Placowek oraz nad przebiegiem es@g opiekdczo-
wychowawczych i profilaktyczno-terapeutycznych,

kierowanie prag zespotu w charakterze przewodniczgo,

sprawowanie bezgcednio lub poprzez pracownika pedagogicznego nadzwad
pracownikami pedagogicznymi zatrudnionymi w Centiuptacéwkach,

dokonywanie oceny pracy pracownikow Centrum i Phadna zasadach oktenych
odrebnymi przepisami,

10)organizowanie kontroli zagdczej w Centrum i Placéwkach oraz nadzér nad recyiz

wnioskow pokontrolnych,

11)przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wrdeskv godzinach uggdowania,
12)gospodarowaniesrodkami zakladowego funduszéwiadczeér socjalnych Centrum

89. Do

i Placowek.

zada i kompetencji Gidwnego Kegowego nalgy wykonywanie obowgzkow

okreslonych przepisami o rachunkowa i finansach publicznych, a w szczegdicio

1)

prowadzenie rachunkowo Centrum zgodnie z obogdujagcymi przepisami
I zasadami,

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi Centrum,

3)
4)

5)
6)

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
Centrum stanowgcych przedmiot ksgowan,

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych Centrum stagopeh przedmiot kggowa,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych Centrum,
opracowywanie projektéw przepisow weptiznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczicych prowadzenia rachunkowsd Centrum a w szczegélem: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ckgiwych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzaciji,

7) wspoétdziatanie z dyrektorem przy opracowywaniu @ktdw plandw finansowych

8)

Centrum,
sporadzanie sprawozdawcga budzetowej i1 informacji dotycgzcych wykonania
planow finansowych Centrum,



9) wykonywanie innych zada i czynngci przewidzianych przepisami prawa
i okreslonych przez dyrektora.

§ 10. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjandgiaty:
1) Dziat Ksiegowasci,
2) Dziat Organizaciji i Obstugi,
3) Dziat Opieki Specjalistycznej.

811.1. Dziatem Ksegowasci kieruje Gitéwny Ksigowy. Do zada Dzialu naley
w szczegOInéci:

1) prowadzenie rachunkowa Centrum,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ohpwacymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie ewidencji zaangavania wydatkow bugetowych ugtych w planie
finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji ptacowsawiadczeé z ubezpieczenia spotecznego,

5) wyptata wynagrodzedla pracownikow Centrum i Placéwek,

6) prowadzenie rozliczeZUS, z Urzdem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentaciji
w tym zakresie,

7) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie opgranansowych,

8) sporadzanie sprawozdaafinansowych,

9) prowadzenie korespondencji dotycej spraw finansowo-pracowniczych,

10) prowadzenie ewidencji delegacji showych oraz ich rozliczanie zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami,

11) prowadzenie ewidencji ikziowo-wart@gciowe] maptku (Srodkow trwatych)
rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ewidenlrjikowscistego zarachowania.

2. Do Dzialu Kseégowdasci zaliczamy poza GtownKsicgowg stanowisko Ksigowej, do
ktorej zada nalezy:

1) sporzdzanie miesicznych list ptatniczych,

2) sporadzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzéfwiadczenia,

3) obstuga finansowo-ksjjowa Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych,

4) sporzdzanie comiegtznych deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA, do ZUS,

5) sporadzanie imiennych deklaracji ZUS,

6) wyptacanie przystugggych zasitkdw z bugktu pastwa i ZUS,

7) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej funduszu zdrowotnego,

8) sporadzanie deklaracji podatkowych,

9) wydawanie zéwiadcze

10) prowadzenie spraw zezanych z rentami i emeryturami,

11) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie dginwentarzowych,

12) realizowanie przelewow bankowych,

13) prowadzenie dokumentacji zygianej z PFRON,

14) prowadzenie niezfginej dokumentacji i przepiséw w zakresie prowadzbrgpraw,

15) dbata¢ o wiaciwe przechowywanie, kompletowanie i archiwizowagho&kumentacji,

16) prowadzenie gospodarki materiatowe] i wypasaa,

17) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Gtdéwnego Kgiowego.



812.1. Dziatem Organizacji i Obstugi kieruje Dyrektor. Dgada Dzialu naley
w szczegOInéci:
1) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotycych funkcjonowania Centrum
i Placowek,
2) prowadzenie rejestru kontroli zewtrenych i wewntrznych, w szczegodlroi
protokotéw pokontrolnych, zalefi@raz odpowiedzi na zalecenia,
3) prowadzenie rejestrow:
a)zarzdzen Dyrektora,
b)umdw i porozumia,
c) skarg i wnioskow,
d) korespondencji przychodeej,
4) odbieranie korespondenciji przychadej,
5) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
6) prowadzenie ewidencji przesytek specjalnych i waitawych,
7) zapewnienie obstugi technicznej Centrum i Placowek,
8) gospodarowanigrodkami transportu i zapewnienie ich efektywnegdkaeryystania,
9) prowadzenie spraw zedanych z archiwizagjdokumentow,
10) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Gentr Placowek,
11)prowadzenie spraw zw#anych z dyscyplin pracy i czuwanie nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracowwikéentrum i Placéwek,
12)przygotowywanie dokumentacji dotycgej spraw pracowniczych zgdanych
Z nawgzywaniem i rozwgzywaniem umow o prgooraz wykazem osob uprawnionych
do nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalno-remtdw pracownikow Centrum
I Placowek,
13)kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych comanikbw Centrum
i Placowek przy wspétpracy z Dziatem Kgowasci oraz terminowe przedkiadanie
ich do Zaktadu Ubezpiecaespotecznych,
14)prowadzenie spraw zwaanych z bezpiecastwem i higieg pracy, organizowanie
okresowych badalekarskich,
15)prowadzenie rejestru upowden i petnomocnictw,
16)prowadzenie rejestru piegiek,
17)sporadzanie okresowych sprawozda statystycznych w zakresie spraw
pracowniczych,
18)prowadzenie spraw zwaanych z organizowaniem i przeprowadzeniem nab@u n
wolne urzdnicze stanowiska pracy,
19)przygotowywanie dokumentacji do pgsbwar 0 udzielanie zamowienia publicznego,
20)dokonywanie zakupow na potrzeby dziatdkicCentrum i Placowek,
21)nadzor nad przestrzeganiem przepisow dapzh poradku, bezpiecagstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwjaowej,
22)koordynowanie zade z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz d¢pst do
informacji publicznej,
23)nadzo6r nad przestrzeganiem zasad polityki bezphstza przetwarzania danych
osobowych,
24)obstuga strony internetowej i Biuletynu Informaejiblicznej,



25)zabezpieczenie mgku i urzdzean technicznych Centrum i Placéwek, w tym
organizacja ochrony budynkéw, zapewnienie statyaeghdow technicznych,

26)organizowanie i nadzorowanie konserwacji sprzw tym komputerowego Centrum
I Placowek,

27)prowadzenie wszelkich spraw zmanych z remontami i modernizacpbiektéw
uzytkowych przez Centrum i Placowki,

28)organizacja zaopatrzenia Centrum i Placowek,

29)organizowanieywienia wychowankdw i magazynowarigwnosci,

30)prowadzenie dokumentacji w zakresie HACCP.

2.Do Dziatu Organizacji i Obstugi zaliczamy stanovask

2.1 Starszy Administrator ds. Kadr, do zada, ktorego nalgy:

1) terminowe  przygotowywanie  dokumentacji Zmanej z  przyciem,
zaszeregowaniem, awansowaniem i zwalnianiem  prakawn zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami Kodeksu pracy i rozpgidzen resortowych
obowigzujagcych w tym zakresie,

2) terminowe przygotowywanie dokumentacji ZUS w agzku z przejciem
pracownikow na emerytedub rent inwalidzka,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach gginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

4) zaznajomienie pracownikow podejmcych prae z zakresem ich obowzkow oraz
ich podstawowymi uprawnieniami i obayzkami wynikacymi z Kodeksu pracy,

5) wspotpraca z dyrektorem placowki w zakresiezigggch zmian zakresu oboyzkow
poszczegolnych pracownikéw,

6) wspoétpraca z dyrektorem placowki w zakresie plangaa urlopow
wypoczynkowych,

7) prowadzenie szczeg6towej dokumentaciji doigeg szkolé pracownikow,

8) prowadzenie dokumentacji i przekazywanie w ustalonterminie informacji
dotyczcej okresowych baddekarskich,

9) biezaca analiza dyscypliny pracy,

10) kontrola przestrzegania przez pracownikOw regulanpiracy i czasu pracy,

11) ewidencjonowanie i przekazywanie w ustalonym terenirdo ks¢gowasci
dokumentow zwgzanych z nieobecroig pracownikéw z tytutu choroby, urlopow
wypoczynkowych, macierzygkich, wychowawczych,

12) terminowe sporgdzanie i przekazywanie do kgowaici dokumentacji zwgzane]
z wynagrodzeniem przystugigym za wystug lat, z tytutu nagrod jubileuszowych
I innych dodatkowych wynagrodage

13) sporzdzanie sprawozdaiadotyczcych stanu zatrudnienia,

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Dokumentacja i rozliczanie kart drogowych

1) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

2) kontrolowanie i poréwnywanie prawidtowa zapiséw dotycgcych zakupu oleju
napdowego w kartach drogowych,



3) kontrolowanie norm ziycia paliwa okrélonych przez dyrektora placowki w oparciu
0 normy fabryczne,

4) sprawdzanie kart drogowych pod wadgm wynikéw przebiegu kilometrow
i rozliczanie paliwa.

Gospodarka kasowa

1) pobieranie z rachunku bankowego placowki gotowkzedsilenia kasy,

2) przyjmowanie wptat pochodeych z biegcych wptywow do kasy placowki,

3) wypisywanie czekéw, dowodow KP i KW oraz przekazmveztowych,

4) wypfaty zaliczek do rozliczenia,

5) wyptata z kasy placowki sum gotowkowych na zlecelyiektora,

6) sporadzanie raportdw kasowych i przekazywanie ich Gtgviksgegowej,

7) wykonywanie czynn€ti kasjera zgodnie z instruldkasovs.

2.2. Starszy Administrator ds. Gospodarczyctgo zada, ktérego naley:

1) zaopatrywanie Placowki w odpowiedni sgrzi materialy na podstawie
zapotrzebowezatwierdzonych przez dyrektora placowki,

2) wihasciwe zabezpieczenie budynku, golzen i inwentarza Placowki,

3) obowigzek doktadnej znajordoi sktadnikbw majtkowych oraz przepisow
regulupcych sprawy gospodarcze Placowki,

4) koordynowanie i nadzér w pegtowaniach o zamdwienia publiczne prowadzone
przez Placowkw swietle ustawy Prawo zamowigublicznych,

5) przygotowanie dokumentow, organizowanie i przepdzaaie przetargdw zgodnie
Z ustawg Prawo zamoéwi publicznych,

6) nadzor nad przestrzeganiem procedurazamych z zamodwieniami publicznymi
w zakresie remontow i inwestycji oraz innyzteconymi przez Dyrektora sprawami
prowadzonymi przez Placogk

7) kompleksowe prowadzenie spraw zmanych z utrzymaniem czyst i higieny na
terenie Placowki, wspoildziatanie z firmami odpowiedhymi za wywdéz
nieczystdci i odpadéw komunalnych,

8) nadzor nad wikkiwg eksploatag kserokopiarek, faksow, niszczarek, telefonéw oraz
wspotdziatanie z firmami zewitrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie ich
sprawngci,

9) nadzor i kontrola nad stanem technicznym samochoddwbowych oraz
prowadzenie petnej ewidencji ogumienia opazostatego wyposgania pojazdow.
Weryfikowanie pod wzgtlem merytorycznym rachunkéw dotycych zakupow
czsci zamiennych do samochodow gdawych, przegldéw, napraw itp.,

10) kontrolowanie uptywu termindbw waosci obowihzkowego ubezpieczenia OC
pojazdow sttbowych. Prowadzenie spraw zwanych z ubezpieczeniem
i likwidacp szkéd komunikacyjnych,

11) planowanie zakresu remontdéw i inwestycji, oszacowvamartgci planowanych
remontow i inwestycji w obiektackiyikowanych przez Placowk

12) nadz6ér nad przygotowaniem petnej dokumentacji @adaemontowych
I inwestycyjnych oraz nad ich realizgcj



13) nadz6r nad utrzymaniem w najgym stanie technicznym budynku oraz nad
sprawngxcia wszystkich instalacji maszyn i wdzen,

14) prowadzenie dokumentacji zyzianej z zargdem i uytkowaniem obiektow
placowki, prowadzenie dokumentacji eksploataurzadzen w Placowce,
prowadzenie ksgtki eksploatacji obiektow,

15) przechowywanie dokumentacji technicznej wszystkidbranz budowlano-
instalacyjnych dotycgcych budynkow placowki,

16) prowadzenie wywieszek ze spisem inwentarza we Wdzis pomieszczeniach
placowki,

17) uwzgkdnianie na biggco (dwa razy do roku) stanu rzeczowego sktadnikéijatku
trwatego z osobami materialnie odpowiedziainoraz ks¢ggowascia placéwki,

18) przeprowadzenie okresowej kasacji (co najmniej wazmieshcu) rzeczowych
sktadnikbw majku trwatego oraz materiatdw ewidencjonowanychédlowo wg
obowizujacych przepisow,

19) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych sktadnikow
majtku trwatego oraz dopilnowanie ich wykonania we dslvym terminie
w szczegOlnei sprawdzenie czy mggk zostal ocechowany a w pomieszczeniach
znajdy sic wywieszki,

20) przygotowanie drukéw arkuszy spisu z natury popradzowiednie ich znakowanie
uniemaliwiajace ich zmian,

21) dokonywanie wyceny rzeczowych sktadnikow gtlepwych ugtych na arkuszach
spisu z natury oraz ustalenigcanej ich wartéci wg o0sOb materialnie
odpowiedzialnych i spagdzenie zestawienia,

22) ustalenie rénic inwentaryzacyjnych poprzez poréwnanie stanu tyf@nego
podanego na arkuszach spisu ze stanegdgym,

23) dopilnowanie  terminowego  skladania w§j@en ewentualnych  rinic
inwentaryzacyjnych poprzez osoby odpowiddeiaa ich powstanie,

24) realizacja zleae i wymaga stwzb ppa., BHP, SANEPID, PIP oraz stata z nimi
wspotpraca,

25) terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw i polegazekazywanych do realizacji
oraz staranne przygotowanie materialdow orimiacji niezlgdnych do zatatwienia
spraw,

26) przygotowywanie projektow wnioskow do Zadu Powiatu w zakresie gospodarki
majtkiem Placowki,

Referent,do zada, ktérego naley:

1) obstuga sekretariatu (odbieranie telefonwczénie rozméw telefonicznych
I wykonywanie innych czyndoi z tym zwgzanych),

2) ewidencjonowanie pism wychogtz’ch i przychodzcych do placowki
w przeznaczonych do tego celwesich,

3) organizacja spotka zebra, wyjazdow stabowych itp.,

4) organizacja prac (przeglanie i puszczanie w obieg korespondencji i infania

5) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogdynformaciji zwjzanych
z placowi lub kierowanie ich do innych pracownikéw biura,



6)
7
8)
9)

przedktadanie pism i korespondencji do aprobatgkiyra,

odbieranie i wysytanie pism,

scista ewidencja znaczkoéw pocztowych,

wiasciwe wytkowanie uragdzen biurowych i utrzymanie ich w natgtym stanie,

10) wykonywanie poleagdyrektora placowki.

2.4 Sprzataczka,do zada, ktorej naley:

1)
2)

3)

spratanie biur i wszystkich tazienek,

mycie okien, codzienne sptanie swietlicy, dbanie o czystg wokdét budynku
placowki,

wszystkie urzdzenia sprgu, urzadzen, instalacji zgtasza konserwatorowi lub
dyrektorowi placowki.

Czynnosci wykonywane codziennie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

wietrzenie sprgtanego pomieszczenia,

doktadnescieranie kurzu i brudu wilgotnscierkg z wszelkich powierzchni mebli,

obrazéw, parapetow, itp.,

opr&nianie koszy namieci,

systematyczne zamiatanie i mycie podtdg,

sprawdzanie w pomieszczeniach gipgh sprataniem zabezpieczenia okien,
krandw, drzwi, wygaszanie w nickwoetlenia,

usuwanie paczyn,

doktadne sprgtanie tazienek i toalet,

systematyczne mycie i dezynfekowanie adzn sanitarnych (muszli, desek
klozetowych, umywalek, kabin, glazur, itp.).

Czynnosci wykonywane okresowo:

1)
2)
3)
4)
5)

2.5.

doktadne mycie powierzchni szklanych,

mycie okien, grzejnikow, drzwi, listew podtogowych,
mycie kwiatow,

pastowanie podtdg,

sprztanie pomieszczepo remontach.

Konserwator- Kierowca,do zada, ktorego nalgy:

Konserwator:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

w przypadku awarii przygie do zaktadu o Kalej porze na wezwanie dyrektora,
dokonywanie systematycznych przgtfiw technicznych catego obiektu placowki,
dbanie o sprawrid instalacji wodno-kanalizacyjnej w ramach ihwosci
technicznych, a zwlaszcza o szcz&manow i sptuczek oraz droos¢ kanalizacii,
dbanie o bezpieczny stan sieci elektrycznej, geshikOw, gniazd, puszek
rozdzielczych, lamp i innych odbiornikowggu,
dokonywanie napraw i wymian zamkow,
przeprowadzanie napraw i konserwacji gaizen i sprztow znajdugcych sg
wewntrz i na zewntrz placowki, m.in.:

» konserwacja spetu pralniczego,

» konserwacja i czyszczenie rynien,
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» konserwacja i naprawa tawek, ogrodzenia wokot plaio

7) dokonywanie napraw mebli i innych spraw wg zalecé wychowawcoéw,
pracownikéw administracyjnych oraz dyrekiora

8) w przypadku powaniejszych uszkodzesprztu przekazywanie naprawy warsztatom
specjalistycznym, po uprzedniej konsultagiracodawg,

9) znakowanie spgtu nowo kupionego lub otrzymanego w dargne zgodnie
z poleceniami gidbwnej kgiowej,

10) przed uroczystxiami pastwowymi wywieszanie na zewmmz budynku flagi,
zdejmowanie i przechowywanie jej,

11) odpowiadanie materialnie za nedzia, materialy i spkt powierzony jego opiece
lub oddany przez inne osoby do naprawy,

12) utrzymanie tadu i pogglku w pomieszczeniu konserwatora.

W odpowiednich okresach roku do zadanserwatora naty takze:

1) odéniezanie chodnikéw i przé¢ do zabudowa placéwki,

2) koszenie trawy, podcinanie krzewow na terenie pl&co

3) zabezpiecza mienie placowki w czasie remontow.

Kierowca:

1) dbanie o powierzony samochdd osobowy (codzienngglyd techniczny, mycie, na
zakaczenie pracy stawia samochod w wyznaczonym miejsce:u),

2) prowadzenie samochodu w sposéb astyd bezpieczny,

3) przestrzeganie zasad bezpidrste/a podczas przewozu dzieci i innych oséb,

4) wyjezdzanie poza teren placowki tylko na zlecenie dyrekt@o uprzednim
otrzymaniu karty drogowej:
e kartg drogowy podpisuje przed wyjazdem (pojazd sprawny do wyjazd
* dopilnowuje by kakt drogowg podpisat dysponent samochodu,
e zwraca kag drogowg kazdego dnia po zakmzeniu pracy,
* rozlicza s¢ z paliwa na podstawie rachunkow, stacagc tak zuywaé paliwo

by nie przekraczavyznaczonej normy.

5) utrzymywanie fadu i posgku w garau,

6) dokonywanie zakupu artykutow spavczych, chemicznych oraz materiatow
biurowych i sprgu zgodnie z poleceniem przetmych,

7) rozliczanie s} w terminie z pobranych zaliczek.

2.6. Intendent,do zada, ktérego naley:

1) uktadanie jadtospisow,

2) przestrzeganie kosztu jednostkowego wkiadu do ke#aoparciu o stawk
zywieniowy,

3) sporadzanie zapotrzebowania na potrzebne produktynosciowe na podstawie
uprzednio utmnego jadtospisu,

4) ocena jakéci positkbw metod organoleptyczp pod wzgédem wyghdu, smaku,
konsystencji i zapachu oraz kontroluje grama positkOw (zeszyt kontroli
minimum 4 razy w miegiu),

5) odpowiedzialné¢ za jakd¢ i ilos¢ dostarczonego materiatu, towaru do magazynu,
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6) zobowhzanie do zakupu zgodnie z zapotrzebowaniem plagéwki

7) zobowhzanie do wyszukania zgodnie z Ustaw zamowieniach publicznych
w trybie zapytania o cemvtasciwego asortymentu, towaru,

8) zobowpzanie do wiéciwego zmagazynowania materiatu, towaru znajkgo s¢
pod jego opiek

9) prowadzenie kartoteki ifziowej towaru,

10) sortowanie towaru w magazynie wg gatunkow i cenzocapowiadanie za
prawidtowe ich przechowywanie i zabezpietzan

11) przestrzeganie by materialy i towary wziej przygte do magazynu byty wczeiej
wydane w celu unikggia przeterminowania,

12) odpowiadanie za przeterminowane materiaty i towamagazynie,

13) informowanie przetoonego o zbdnych i nadmiernych zapasach magazynowych,

14) sporzdzanie protokotu w przypadku stwierdzeniazm@ ilosciowych lub
jakaciowych dostarczonych towaréw,

15) przyjmowanie komisyjnie na podstawie protokotu matéw nadestanych bez
zamowienia, dostarczonych nieodptatnie wykogreh we wlkasnym zakresie,

16) wydawanie artykutowywnaosciowych na podstawie zapotrzebowania,

17) utrzymywanie w magazynigywnaosciowym bezwzgidnej osobistej czystoi,

18) w terminie do 5-tego naginego miesica przedktadanie zestawienia zbiorczego
wydanych materiatow do kgiowasci,

19) ponoszenie petnej odpowiedzia$ed za powierzone mienie, utrzymanie pgtizu
i czystéci w magazynie oraz za stan jego zabezpieczenia,

20) nadzor nad procedurami HCCP,

21) prowadzenie i monitorowanie systemu HCCP.

2.7. Kucharka,do zada, ktorej naley:

1) utrzymywanie w dobrym stanie technicznym powierzgeg urzdzenia, spra
kuchenny i inne skladniki wyposmia, z ktorymi styka si zywnos¢, aby
zminimalizowa wszelkie ryzyko zanieczyszczeriavnosci,

2) przestrzeganie higieny osobistej i higieny w praggwwaniu i wydawaniu potraw,

3) wspotodpowiedzialn@ za uktadanie jadtospisu,

4) przyjmowanie z magazynu wg raportzywienia produktow zywnosciowych
i odpowiadanie za nalge ich przechowywanie oraz za catkowite ichzyaie
w danym dniu,

5) w procesie produkcji obiadu uwzginianie gramatury i kalorii odpowiadajych
normie dla dzieci i mtodzig,

6) przygotowywanie smacznych obiadow w sposdb zgodnygagadami higieny
i zywienia zbiorowego dzieci i mtodzig, mieszcac sk w dziennej stawce
zywieniowej,

7) odktadanie prolzywieniowych, przechowywanie przez 48 godzin produkstatych
w ilaéci 50 g i ciektych w iléci 100 g wg zaleaeSANEPID-u,

8) przestrzeganie Instrukcji Dobrej Praktyki Higiemef obowazujacej w Placéwce
oraz procedur HCCP, prowadzenie systemayptznwpisOw do dokumentacii
dotyczcej HCCP,

12



9) utrzymywanie czyskei i porzadku na stanowisku pracy,
10) oszczdne gospodarowangodkami do utrzymania czysic.

2.8. Pracownik do prac lekkich,do zad&, ktérego nalgy:

1) na podstawie zapotrzebokvgrup rodzinkowych i intendenta, zaopatruje w autyk
zywnosciowe z uwzgidnieniem, jakéci produktow,

2) zwracanie uwagi na fad i paidek oraz poszanowanie mienia placowki,

3) informowanie dyrektora o wszelkich usterkach i népdtowasciach,

4) w okresie zimowym oghiezanie dachu stotéwki, ddiezanie chodnikéw
I posypywanie je piaskiem, usuwanie oblodzen

5) odpowiadanie za tad i paj@dek w pomieszczeniach gospodarczych: piwnice, Istryc
nad pralnj, teren wokot placowki,

6) przebieranie na bigco ziemniakéw, dbanie by byly wiawie skiadowane,

7) malowanie i oéwiezanie cggdbw komunikacyjnych w piwnicach i pomieszczeniach
piwnic,

8) odpowiadanie za stan ogrodzenia wokot placowkiraamnie go, konserwowanie
I malowanie oraz w miar potrzeby malowanie pomieszdzemieszkalnych
wychowankéw,

9) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie studzienek,

10) dbanie o estetykterenu przynalsmego do placowki, tj. koszenie trawy, podlewanie
ralin w czasie suszy, zbieranie papierow i innychieezyszcza, itp.,

11) dokonywanie drobnych napraw i poprawek nie wymggah wiedzy fachowej,

12) pomaganie konserwatorowi w naprawach i konserwae§izelkiego sprgu
w placowce,

13) odpowiedzialné¢ materialna za nagdzia, materialy i spkt powierzony jego opiece
lub oddany przez inne osoby do naprawy.

2.9. Pomoc wychowawcydo zada, ktorego nalgy:

1) spetnianie czynri@i opiekuiczych i obstugowych w stosunku do wychowankoéw
Zlecane przez wychowagvgrupy oraz inne czynsoi wynikajace z rozktadu zag
wychowankéw w ggu dnia, a mianowicie:

a) pomoc wychowawcy w organizowaniu i prowadzeniu pragpiekuczo-
wychowawczej,

b) spetlnianie w stosunku do dzieci w szczegéthomatych dzieci czynnii
obstugowych,

c) czuwanie nad bezpiearwem i estetycznym wygllem dzieci,

d) pomoc wychowawcy w ubieraniu i rozbieraniu w sz@étegsci matych dzieci,

e) pomoc w opiece nad dzimi podczas spacerow i wycieczek,

f) czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

g) czuwanie nad nakgtym spaywaniem positkow w szczegoleo przez mate
dzieci,

h) przygotowanie positkow, pomoc w czasie sp@ania positkbw przez mate
dzieci,

1) pomoc wychowawcy podczas prowadzenig&aj
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j) czuwanie nad nakgtag higiemy w szczegolngéci matych dzieci,

k) pomoc matym dzieciom przy czyndwach higienicznych w tazience,

[) pomoc wychowawcy w roztaczaniu opieki nad dzieckatrorym,

}) usuwanie wszelkich dostrzenych brakéw i kddow grazacych wypadkiem lub
mogcych przynié¢ szkod zdrowiu dziecka. J usunkicie ich we wlasnym
zakresie jest niemlowe, zgtaszanie Dyrektorowi Placéwki,

m) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci

n) uczestniczenie w fadzie i padku pomieszczenia, w ktérym przebywaj
wychowankowie,

0) dbatd¢ o bezpieczéstwo i zdrowie wychowankow,

2) codzienne odprowadzanie i przyprowadzanie dziediolaych z przystanku
autobusowego,
3) codzienne odprowadzanie i przyprowadzanie dzigczedszkola,

813.1. Do Dzialu Opieki Specjalistycznej zaliczamy samebie stanowiska pracy
podlegagce bezpérednio Dyrektorowi:

2. Pedagogdo zada ktorego w szczegélsoi nalezy:

1) przygotowywanie diagnozy psychofizycznej wychowamk&acowek,

2) prowadzenie zaf dydaktyczno-wyréwnawczych w Placéwce,

3) prowadzenie kart udziatu w zajach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,

4) prowadzenie arkuszy batlaobserwacji pedagogicznych,

5) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodziceci przebywajcych
w Placowkach,

6) wspolpraca z pracownikami Placowek pracymi bezpérednio z dzieckiem
I rodzin,

7) prowadzenie dziataniezlzdnych do unormowania sytuacji rodzinnej i utineienia
powrotu wychowankow Placowek do rodziny,

8) wspolpraca ze szkotami, gdami i poradniami oraz innymi placowkami
specjalistycznymi w miapotrzeb wychowankow,

9) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu do sprawegokrej Oceny Sytuacji
Dziecka.

3. Psycholog,do zada ktérego w szczegoldoi nalezy:

1) przygotowywanie diagnozy psychofizyczneglago z wychowankow Placéwek,

2) prowadzenie zagc  specjalistycznych i indywidualnych — wychowankéw
w Placowkach,

3) prowadzenie arkuszy obserwacji i badasychologicznych shacych poznaniu
kazdego wychowanka Placéwek i okieniu najkorzystniejszych warunkéw jego
rozwoju,

4) prowadzenie kart udziatu w zajach specjalistycznych z opisem ich udziatu,

5) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla radeiazieci przebywagych
w Placowkach,

6) pomoc w rozwizywaniu probleméw wychowawczych wychowankéw i icklzin,

14



7)

8)

inicjowanie dziata niezlgdnych do unormowania sytuacji rodzinnej i utiienia
powrotu wychowankow Placoéwek do rodziny,
uczestniczenie w posiedzeniach zespotu.

4. Terapeuta, do zada ktorego w szczegolsoi nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie zaf terapeutycznych i terapii indywidualnej dla wyclawow
z dysfunkcjami i zaburzeniami utrudrgeymi funkcjonowanie spoteczne,
wspotuczestniczenie w opracowaniu indywidualnyamplwv pracy z dzieckiem,
wyzwalanie u wychowankow stanu aktywgob poznawczej i motywacji do nauki,
wywotywanie clyci uzyskania sukcesOw oraz redukowanie negatywryastaw
wobec szkoty i samego siebie,

wdrazanie wychowankoéw Placéwek do zrozumienia wtasnyadraci i podjecia
stara o skuteczne ich pokonywanie,

rozwijanie w wychowankach umigposci samooceny, autokontroli i autokorekty,
eliminowanie lub znacznie minimalizowanie zaldégid nieprawidtowdci w wiedzy

i umiejetnosciach szkolnych, stanowgych baz do kontynuowania nauki na
poszczegodlnych szczeblach ksztatcenia podstawoweggimnazjalnego
I ponadgimnazjalnego,

ocena sytuacji dydaktyczno-wychowawczej wychowankBlacéwek po kalym
semestrze szkolnym,

przygotowanie wychowanka do sprawnego funkcjonowama terenie Placowki
Z poczuciem wtasnej waia, wiarg w siebie i zaufaniem wob&oodowiska,

dbanie o realizagj obowigzku szkolnego przez wychowankow Placéwek
I wspotdziatanie w tym zakresie ze szkotami orazhowawcami Placowek.

5. Pracownik socjalny oraz Aspirant Pracy Socjalnej, do zada, Kktorych
w szczegOIngci nalery:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

rejestracja decyzji o przygiu do placéwki oraz sprawdzenie kompletu dokumenté
nowo przybytych wychowankow,

powiadomienie pisemnadu oraz PCPR o praygiu wychowanka do placéwki,
praca z rodzigdziecka i rozpoznawanie jego sytuacji rodzinnej,

opracowanie i realizacja planow pracy z rodziologiczn,

wspoOtpraca w powiatowym centrum pomocy rodzinieze¢dami Miasta i Gminy
z terenu, ktérego pochoglzvychowankowie, érodkami pomocy spotecznejpdami,
policja oraz organizacjami spotecznymi statutowo zagoyni Sk problematyly
rodziny i dziecka,

sporadzanie i przesylanie do PCPR meldunkbw o0 m@siym stanie
wychowankow,

utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspiey@ymi rodzirg wychowanka,
inicjowanie dziata niezlzgdnych do unormowania sytuacji rodzinnej i utinwienia
powrotu wychowankow Placowek do rodziny,

sprawdzanie na higco aktualnej sytuacji rodzinnej wychowankow poprazézyty
w domach rodzinnych,
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10)wspotdziatanie z glami rodzinnymi w zakresie uregulowania sytuacjavmej
wychowankéw i uczestniczenia w rozprawagtavych,
11)zlecanie érodkom pomocy spotecznej przeprowadzania wywiaddowiskowego,
12)udzielanie wsparcia opiekunom wychowanka w zakregiskaniawiadcze takich
jak: renta rodzinna, renta socjalna, zasitek jednowy,
13)meldowanie wychowankéw na pobyt czasowy w Placoamee wymeldowywanie
ich z pobytu czasowego,
14)dokonywanie czynnii zwigzanych z deklarowaniem wychowankéw do lekarza,
15)wychowankom wymagagym ustalenia stopnia niepetnospraséeio
» kompletuje wraz z lekarzem prowagdym dokumentagj
» kieruje wniosek do odpowiednich organdéw,
* W zastpstwie wychowawcy stawia giwraz z wychowankiem na komisji
lekarskiej,
» ewidencjonuje dokumenty,
16)uczestniczenie w posiedzeniach zespotu,
17)wspotudziat w opracowywaniu indywidualnego planuagy z dzieckiem oraz
indywidualnego planu usamodzielnienia wychowanka,
18)staty kontakt i wspotpraca z wychowankami, wychowamii i dyrektorem,
19)wspotpraca z @odkami adopcyjnymi i przygotowywanie dokumentadgiecka
przeznaczonego do adopcji lub rodziny gpstej, uczestniczenie w prezentacji
dzieci rodzinom,
20)utrzymywanie kontaktéw z usamodzielnionymi wychokemi w pocatkowym
okresie ich samodzielneggcia,

814.Centrum zatrudnigvychowawcow do zada, ktérych w szczegélriai nalezy:

1) organizacja pracy w Placéwce z daie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

2) opracowywanie planu pomocy dziecku na podstawigraiay psychofizycznej,

3) odpowiedzialné za realizagj zada wynikajagcych z planu pomocy dziecku oraz staty
kontakt z rodzig wychowanka,

4) tworzenie serdecznej atmosfery, sprzygaj rozwojowi uczd i wiezi emocjonalnych
w Placowce,

5) wspdtdziatanie z asystentem rodziny, pedagogiemychudogiem, terapest
I pracownikiem socjalnym,

6) wdrazanie wychowankéw do przestrzegania higieny osgbisieaz porzdku
| czystaci otoczenia, prac samoobstugowych i pdkowych,

7) wdrazanie wychowankéw do rozdnego gospodarowania piedemi, robienia
zakupow, ukfadania jadtospiséw i przygotowywaniaikdw,

8) wspotpraca ze szkotami, do ktérych eszczaj wychowankowie oraz w miar
potrzeby udzielanie lub organizowanie pomocy w eauc

9) zaopatrzenie wychowankéw w odpowieglrodziez i inne przedmioty osobistego
uzytku,

10)utrzymywanie kontaktow z usamodzielnionymi wychokeami w pocztkowym
okresie ich samodzielneggcia,
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11)prowadzenie obowrkowe] dokumentacji dziecka i innej wymaganej w (Dam
Placowek Opiekfczo-Wychowawczych,

12)rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiggzej i prawnej wychowanka,

13)wspotdziatanie z powiatowym centrum pomocy rodzingdami i arodkami
adopcyjnymi i innymi organizacjami w sprawach wyalamkow,

14)udzielanie pomocy wychowankom w roz@ywaniu szczegolnie trudnych problemow
zyciowych,

15)udziat w zespotach.

815. Szczegobtowe zakresy czyrmimd odpowiedzialnéci pracownikéw dyrektor Centrum
sporzdza na pimie i zahcza do akt osobowych pracownika.

816. Dyrektor Centrum mie fgczy¢ stanowiska.

817. Wszyscy pracownicy Centrum i Placowek zobgmani  do przestrzegania Kodeksu
Etyki.

818. 1.W Centrum Placowek Opiekazo-Wychowawczych dziata zespot.
2 Zespot dokonuje oceny dziecka w celu:

a) ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,

b) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i nagzi

¢) modyfikowania planu pomocy dziecku,

d) monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregalm sytuacy prawnry
umaliwiajgcg przysposobienie,

e) oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych pediyz

f) oceny maliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go
w rodzinnej pieczy zgtczej,

g) informowania gdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowcetajaézj na
podstawie przepisOw o systemigwiaty, dziatalndci leczniczej lub pomocy
spotecznej.

3. W skiad zespotu wchodav szczegolngci:

a) Dyrektor Centrum lub osoba przez niego wyznaczona,

b) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny,

c) wychowawca kierujcy procesem wychowawczym dziecka,

d) inne osoby, w szczegdlim asystent rodziny prowaglzy prag¢ z rodzir
dziecka oraz przedstawicigrodka adopcyjnego.

4. Do udzialu w posiedzeniu zespotu modpy¢ zapraszani przedstawicieleads
wiasciwego ze wzgldu na miejsce pofenia placowki, wisciwego powiatowego centrum
pomocy rodzinie, @odka pomocy spotecznej, policji, ochrony zdrovifetytucji gwiatowych
oraz organizacji spotecznych statutowo zapgoygh sé problematyly rodziny i dziecka,
a take osoby bliskie dziecku.

5. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dzieckmiare potrzeb nie rzadziej, nico
poét roku, a w przypadku dziecka w wieku paaji3 lat nie rzadziej, nico trzy miesice.
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6. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka @efpmutuje na pimie wniosek
dotyczicy zasadngi dalszego pobytu dziecka w placowce i przesyldgadu.

819.1.Placowki Opiekiczo-Wychowawcze dalagce w strukturze Centrum przeznaczopals
dzieci w wieku od 10 rokuaycia.

2.Umieszczenie dziecka paej 10 rokuzycia w Placéwce jest nibwe w wyjatkowych
przypadkach, szczegolnie, gdy przemawia za tymjstgmzdrowia lub dotyczy rodastwa.

3.Placowki prowadg wiasry dokumentagj okreslong zarzdzeniem Dyrektora Centrum.

4.Placowki zgodnie z art. 4 ustawy o wspieraniu noglz systemie pieczy zagiczej ma
na wzgtdzie podmiotowéc dziecka i rodziny oraz prawo dziecka do:

a) wychowania w rodzinie, a w razie koniec@&riowychowania dziecka poza
rodzim do opieki i wychowania w rodzinnych formach pieaastpczej, jali
jest to zgodne z dobrem dziecka,

b) powrotu do rodziny,

c) utrzymywania osobistych kontaktow z rodzicami,wgjatkiem przypadkow,
w ktérych sd nakazat inaczej,

d) stabilnegarodowiska wychowawczego,

e) ksztattowania rozwoju, uzdolmie zainteresowa i przekona oraz zabawy
I wypoczynku,

f) pomocy w przygotowaniu do samodzielnegoia,

g) ochrony przez arbitraddub bezprawa ingerenat w zycie dziecka,

h) informacji i wyraania opinii w sprawach, ktore go dotgyczodpowiednio do
jego wieku i stopnia dojrzao,

i) ochrony przed ponajagcym traktowaniem i karaniem,

]) poszanowanie fsamdci religijnej i kulturowej,

k) dostpu do informacji dotyczrych jego pochodzenia.

5. Zadania Placowek Opiekozo-Wychowawczych:

a) zapewniaj dziecku catodobow opiele i wychowanie oraz zaspokajajego
potrzeby, w szczegOkw emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne, bytowe,
spoteczne i religijne,

b) realizup we wspotpracy z asystentem rodziny plan pomocgaka,

c) umazliwiaja kontakt dziecka z rodzicami i innymi osobami bimsk chyba,ze
ad postanowi inaczej,

d) podejmuj dziatania w celu powrotu dziecka do rodzin,

e) w razie ustaleniaze nie jest mgliwe doprowadzenie do powrotu dziecka do
rodziny, podejmyjdziatania zmierzage do umieszczenia dziecka w rodzinie
adopcyjnej lub zapewnienia opieki z jedn&rm rodzinnej pieczy zagiczej,

f) zapewniag dziecku dosfp do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku
i maliwosci rozwojowych,

g) obejmup dziecko dziataniami terapeutycznymi,

h) zapewniaj korzystanie z przystugagychswiadcze zdrowotnych.
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6. Zadania, o ktorych mowa powsj Placowki realizuj poprzez:

a) podejmowanie odpowiednich dziatavychowawczych stosownych do wieku
wychowanka i jego nmabwosci intelektualnych psychospotecznych,

b) diagnozowanie sytuacji rodzinnej dziecka, w tym enatnej i prawnej oraz
funkcjonowania rodziny wrodowisku,

C) opracowanie we wspotpracy z asystentem rodziny pdayeym prae¢ z rodziry
dziecka planu pomocy dziecku, w ktorym élaesi dziataniakrotkoterminowe
i dilugoterminowe uwzgliniagc w szczegllnei wiek dziecka, jego
maliwosci psychofizyczne, sytuagjrodzinrg i przebieg procesu przygotowania
dziecka do usamodzielnienia,

d) organizowanie rinorodnych zaj¢ magcych na celu wyrownywanie defektoéw
rozwojowych i opinien szkolnych, ksztaltowanie nawykédw i zachdwa
prozdrowotnych, rozw0j zainteres@wai organizagg czasu wolnego
wychowankoéw, wykorzystanie wszelkich nad@aych s¢ okoliczngci celem
wdraania wychowankéw do podejmowania czyfeio samoobstugowych
i uczenia zaradiad zyciowej.

7. Placowki wspotpracygjw zakresie wykonywanych zatda ssdem, powiatowym centrum
pomocy rodzinie, rodzi) asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej gi@astpczej oraz
innymi osobami i instytucjami, ktére podejmupic wspierania dziaia wychowawczych
placowek, w szczegoldoi w zakresie przygotowania dziecka do samodziersgia, jezeli
osoby te uzyskajakceptagj Dyrektora Centrum oraz pozytywopinic organizatora rodzinnej
pieczy zasfpczej.

8. Placéwki Opiekaczo-Wychowawcze w szczegokud zapewniag:

a) warunki  prawidiowego rozwoju psychofizycznego z glgdnieniem
zaspokajania potrzeb emocjonalnych komgeagch brak domu rodzinnego,

b) wyzywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych orazwsiarowia,

c) dostp do podstawowej i specjalistycznej opieki zdroveptn

d) dostp do zag¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takterapeutycznych
i rewalidacyjnych, o ile takig svskazane dla dziecka,

e) wyposaenie w: odzie, bielizre i inne przedmioty osobistegaytku, stosownie
do wieku i indywidualnych potrzeb, zabawkidpowiednie do wieku
rozwojowegosrodki higieny osobistej,

f) zaopatrzenie w pogezniki i przybory szkolne,

g) kwote pienkzna do wikasnego dysponowania przez dzieci od 5 tgkia,

h) dostp przez cat doby do podstawowych produktowywnosciowych oraz
napojow,

i) dostp do nauki,

j) pomoc w nauce, w szczegOheo przy odrabianiu zada domowych oraz
W mia¢ potrzeby przez udziat w zgjiach wyréwnawczych,

k) uczestnictwo, w migr mazliwosci, w zagciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych,
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l) optae za pobyt w bursie lub internacie, zg¥ dziecko uczy si poza
miejscowecia, w ktorej znajduj si¢ Placowki,

}) pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca w@xhsonego pobytu poza
Placéwkami.

§20.1. Kazdy wychowanek ma prawo do utrzymywania kontaktowazing.

2. Placowki utrzymuj kontakty z rodzicami lub innymi cztonkami rodzinyehowankow
w celu:
a) zaspokajania potrzeb emocjonalno-uczuciowych i ieezgistwa dzieci
i mtodziey,
b) tworzenia warunkéw ich powrotu do rodziny w trakgebytu w placéwkach
lub bezpgrednio po usamodzielnieniu.

3. Placéwki wspotpracygj z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka w pr@uds
opiekwczo-wychowawczych.

4. Rodzice maj prawo do kontaktowaniaesiz dzieckiem w rénych formach, w tym do
kontaktu osobistego z dzieckiem na terenie Placowaintakty z krewnymi na terenie
Placowek nie mag zakidca ich funkcjonowania. Dyrektor Centrum lub wychowawma
prawo odméwd wstepu rodzica (krewnego) na teren Placéwek, gdy:

a) znajduje sion pod wptywem alkoholu lub innyaiodkéw odurzajcych,
b) zachowuje si agresywnie i mze zagraat bezpieczastwu wychowankow,
pracownikom i innym osobom.

5. Przy realizacji swych zadaPlacowki wspotpracyjz asystentem rodziny, powiatowym
centrum pomocy rodzinie ismdkiem pomocy spotecznej wlawym ze wzgtdu na miejsce
zamieszkania rodzicéw i innymi instytucjamigfaymi pomog w realizacji zataonych celéw.

Rozdziat IlI
Organizacja kontroli

§21.Dziatalnag¢ Centrum Placowek Opiekazo-Wychowawczych w Chojnie podlega kontroli:
1) wewretrznej,
2) zewretrznej.

§22.1.Celem kontroli wewsgtrznej jest:
1) ustalenie stanu faktycznego, obemijacego i paagdanego badanych dziata
2) ocena dziatalniwi z punktu widzenia legaldoi, celowaci, gospodarni,
rzetelndci i przejrzystdci, a take skutecznéci stosowanych metodksrodkow,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepdiowvosci i zapobiegania
niepazgdanym zjawiskom oraz podniesienia sprasena efektywndci dziatania
Centrum.
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2.System kontroli wewgtrznej obejmuje:
1) samokontraj prawidtowadci wykonywania zada przez pracownika, zgodnie
z zakresem obowkkow, uprawnié i odpowiedzialnéci,
2) kontrot funkcjonalry sprawowan w ramach obowsizku nadzoru przez pracownikow
na stanowiskach kierowniczych, a zakinnych pracownikow zobowzanych do jej

wykonywania.
3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli ctaezarzdzenie Dyrektora Centrum.
§23.1. Kontrole zewrgtrzng sprawug organy kontroli zewgtrznej.

2. Wszystkie kontrole przeprowadzane& Centrum podlegaj zaewidencjonowaniu
w rejestrze kontroli prowadzony przez Dziat Orgaujzi Obstugi.

3. Dokumentacja z kontroli (protokot, wysienia pokontrolne) kierowana jest do Dyrektora
Centrum.

Rozdziat IV
Skargi i zazalenia

§24.1 W Centrum prowadzony jest rejestr skarg i wniogko
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestnaie skarg i wnioskow koordynuje
pracownikdziatu i organizacji i obstugi — administrator &adr, ktory:
1)czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniesk@raz udzieleniem
odpowiedzi;
2) opracowuje analizy i sprawozdania w zakresietaadaia skarg i wnioskow.

3.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektar@um.

Rozdziat V
Postanowienia kaicowe

8§25.1. Organizag} i poradek pracy okrda Regulamin pracy ustanawiany przez Dyrektora
Centrum w drodze zagdzenia.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu winny dyodejmowane w trybie wdaiwym dla jego
przyjecia.
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