Zakznik do

Uchwaty Nr ......cceeeeviiennns
Zagdu Powiatu leborskiego
Zdnia ...

REGULAMIN ORGAIZACYJINY

PLACOWKI WIELOFUNKCYJNEJ NR 1
WEBORKU

|. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminemdkresla  struktue

organizacyja, zasady kierowania oraz zasady dziatania PlacdWidlofunkcyjnej
Nrl w Leborku.

1.
2.
a)
b)
c)
d)
€)

f)

llekrat w regulaminie jest mowa o:

Placowce — rozumiegprzez to PlacowkWielofunkcyjrm Nrl w Leborku,
Stargcie — rozumie siprzez to StarostLe¢borskiego,

Zespole — rozumie siprzez to Staty Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuaci
Dziecka,

Komérce — rozumie giprzez to stanowisko (stanowiska) pracy,

Dyrektorze — rozumie siprzez to Dyrektora Placowki,

Samoradzie wychowankéw — rozumie ¢Si przez to przedstawicieli
wychowankow.

§2

1. Placéwka dziata na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecdde] U. Nr 64, poz. 593,
z p&n. zm.).

Ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach sagumwych (tekst jednolity,
Dz. U.z 2001 r., Nr 142, poz. 1593, zzp6zm.).

Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. pvasvie zasad
wynagradzania pracownikow samaapwych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samogglu terytorialnego (Dz. U. Nr146, poz. 1222, Zp&m.).
Rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 14 lweg005 r. w
sprawie placéwek opiekiezo-wychowawczych (Dz. U. Nr 37, poz. 331).
Rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 griadi2004 r. w
sprawie udzielania pomocy na usamodzielnienie, Jsardwanie nauki oraz
zagospodarowanie (Dz. U. Nr 6, poz. 45, z 2005 r.).



6) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczycfedst jednolity Dz. U. z
2006 r., Nr 97, poz. 674, z fd. zm.).

7) Ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publiczn@h U. Nr249, poz. 2104,
z p&n. zm.).

8) Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamawpeiblicznych (tekst jednolity Dz.
U. z 2006r., Nr164, poz. 1163, z4pd zm.).

9) Statutu Placéwki zatwierdzonego uchavair XLIV/328/06 Rady Powiatu
Leborskiego z dnia 25.08.2006r.

10)Niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez ZéiRowiatu lgborskiego.

§3

1. Placowka jest samodzielrjednostly organizacyja i budzetowa podporadkowary
Zarzadowi Powiatu leborskiego.

2. Placéwka ma zasj ponadgminny, charakter stacjonarny, tj. stategioypu, zapewnia
catodobows opieke dzieciom pozbawionym trwale lub okresowo opiekdzioy
wiasnej.

3. W skiad Placowki Wielofunkcyjnej Nr 1 wchogtz
a) placowka opiekficzo-wychowawcza typu socjalizacyjnego,
b) grupy usamodzielniania,
c) placéwka opiekaczo wychowawcza typu interwencyjnego.

4. Placowka dysponuje 50 miejscami, w tym:
a) placéwka socjalizacyjna — do 30 miejsc,

b) grupy usamodzielniania — do 15 miejsc,
c) placéwka interwencyjna — do 5 miejsc.

5. Pobyt dziecka w Placowce jest odptatny: zasadylarstai wysokd¢ optat regulug
odrgbne przepisy.

6. Placéwka posiada ogliny rachunek bankowy.

[l. Zadania Placowki

84
1. Placoéwka ma na celu niesienie wszechstronnej pomoiegku i jego rodzinie:
a) zadania placowki socjalizacyjnej:

- zapewnienie catodobowej opieki i wychowania dzietio
umieszczonym w placowce,



zapewnienie warunkoéw prawidtowego rozwoju psychafimego z
uwzgkdnieniem potrzeb rozwojowych, emocjonalnych, spaigch,
religijnych kompensucych brak domu rodzinnego,

zabezpieczenie  odpowiednich  warunkow  mieszkaniowych
catodziennego wayywienia, zaopatrzenie w odzie inne przedmioty
osobistego zytku,

zapewnienie przystugagychswiadczé zdrowotnych,

umazliwienie ksztalcenia dostosowanego do wieku izhwasci
rozwojowych  wychowankéw oraz wyréwnywanie d@pdéen
rozwojowych i szkolnych,

uczenie planowania i organizowania codziennychézstosownie do
wieku dziecka oraz jego czasu wolnego, w tym ucEestnia w
zagciach kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych,

podejmowanie dziatfamapcych na celu doprowadzenie do powrotu
dziecka do rodziny, gz do umieszczenia go w rodzinie adopcyjnej
lub zapewnienia opieki w ktorej z rodzinnych form opieki
zastpczej, albo jego usamodzielnienia.

b) zadania grup usamodzielniania:

realizowanie wszystkich zaflgplacowki socjalizacyjne;j

oraz:

ksztattowanie dojrzakei zyciowej wychowankow,

pomoc w radzeniu sobie z wlkasnymi potrzebami i [@oiami,
¢wiczenie umigjtnosci w zakresie prowadzenia gospodarstwa
domowego, dokonywania wyboréw i samodzielnego pudejania
decyzji oraz samodzielnego konstruowania wiasnyclangw
zyciowych, usamodzielnienia, zatatwiania podstawdwygpraw w
urzedach i instytucjach.

c) zadania placéwki interwencyjne;j:

zapewnienie  catodobowej opieki dziecku wymagamu
natychmiastowej opieki na okres niedhy do ustalenia jego
tozsamdci, oddania pod opiek rodzicom lub opiekunom oraz
dziecku wymagacemu natychmiastowej opieki do czasu
umieszczenia w placéwce opiglkazo-wychowawczej, typu
socjalizacyjnego, przy braku wydania przed sodzinny widciwego
postanowienia, na wniosek policji lub kuratogd®wvego,

zapewnienie wigciwych warunkoéw wychowawczych, zdrowotnych i
materialnych dla prawidtowego rozwoju wychowankow,
opracowanie wsgpnej diagnozy pedagogicznej, rodzinnej, stanu
zdrowia dziecka oraz wskazdo dalszej pracy wychowawczej,
prowadzenie intensywnej pracy z rodzicami w celuknigcia w
przyszigci sytuacji kryzysowej w rodzinie.



[ll. Organizacja Placowki.

§5
. Dziatalngcia Placéwki kieruje Dyrektor.
. Dyrektora powotuje i odwotuje Zagd Powiatu leborskiego.

. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Placowkiagodawg w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy komoérek aigacyjnych.
. Pracownicy komorek wykonaizadania w zakresie okktenym przez Dyrektora.

. W razie nieobecriwi Dyrektora, zagpowa® beda go: w sprawach pedagogicznych-
pedagog Placéwki, a w sprawach administracyjnyGhowny Ksiegowy.

Zakres uprawnierozciaga st na wszelkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§6

Dyrektor przy pomocy komérek realizuje zadania wgpice ze sprawowania funkcji
przedstawiciela Zagzlu Powiatu kborskiego w zakresie ustug opieki stacjonarnej, a
w szczegOlInéci:

a) zapewnia dzieciom catodobowa opielwychowanie, dogp do nauki, stwarza
odpowiednie do potrzeb warunki rozwoju,

b) umazliwia korzystanie z&wiadczeé przystugupcych z tytutu powszechnego
ubezpieczenia spotecznego,

c) zakres i poziom s$wiadczéh powinien by dostosowany do
zindywidualizowanych potrzeb kdego dziecka,

d) ksztaltuje wiaciwy stosunek personelu do wychowankdw,

e) gwarantuje dzieciom przestrzeganie ich praw osgdfist

f) utrzymuje kontakty i wspétpracuje z rodzicami luimymi cztonkami rodziny
w celu tworzenia warunkow ich powrotu do rodziny,

g) wspoétpracuje z @odkami adopcyjno — opiekezymi w celu pozyskania dla
dziecka zaspczych form opieki rodzinnej,

h) wspotpracuje z glami w celu wyjanienia sytuacji prawnej dziecka oraz
innymi instytucjami i organizacjami praegymi na rzecz dziecka i jego
rodziny.



§7

1. W Placéwce dziata Staty Zespdt ds. Okresowej O&ytyacii Dziecka.

2. W skiad Zespotu wchodz

a)
b)
c)
d)
€)

dyrektor,

pedagog,

wychowawca prowadzy dziecko,

pracownik socjalny,

inne osoby upowanione do podejmowania decyzji w sprawach dziecka.

3. Do zada Zespotu naley:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
)

i)
k)

analiza karty pobytu dziecka,

okresowa ocena sytuacji dziecka,

ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka,

analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i regzi

modyfikowanie indywidualnego planu pracy,

ocena zasadloi dalszego pobytu w Placowce,

opiniowanie wnioskéw wychowawcow, Dyrektora, w spie przeniesienia
wychowanka do innej placowki,

przydzielenie opiekuna wychowankowi,

kwalifikowanie do odpowiednich zg& wyrownawczych, korekcyjnych,
terapeutycznych,

ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych pbtrz

ocena sytuacji szkolnej dziecka.

§8

1. W skiad Placowki wchodiz

a)
b)
c)
d)
e)

Komorka pedagogiczna,
Komorka administracyjna,
Komorka ksegowasci,
Komorka gospodarcza,
Komorkazywieniowa.

2. Obsad etatowa komorek ustala Dyrektor, m@jna celu realizagjfunkcji Placowki
oraz posiadangodki budzetowe:

1) liczbe etatow, rodzaje stanowisk ustala Dyrektor uwdgiajc
swiadczone ustugi na rzecz dzieci i dgstesrodki,
2) zasady wynagradzania pracownikow ustatajrebne przepisy.

Schemat organizacyjny, stanaey zahcznik nrl do regulaminu ok§la szczegétow

struktug organizacyja jednostki.



8§89
1. Prag wszystkich w/w komorek nadzoruje Dyrektor PlacAwki

2. Pracownicy komérek odpowiedzialnia sza prawidiowe wykonanie czyném
okreslonych dla poszczegolnych komorek przez niniejggutamin.

§10
1. Komorki dzieh sie na samodzielne stanowiska pracy w sposolpagty:

a) Komorka pedagogiczna:
- pedagog,
- wychowawcy,
- pracownik socjalny.

b) Komorka administracyjna:
- referent ds. administracyjno-socjalnych.

c) Komorka ksg¢gowasci:

- gldbwny kskgowy,
- referent.

d) Komodrka gospodarcza:
- sprataczka,
- praczka,
- konserwator,
- kierowca,
- opiekun nocny.
d) Komorkazywieniowa:
- referent ds. zaopatrzenia,
- kucharka.

IV. Ogolny zakres czynnéci.

8§11

Komorki prowadz sprawy zwizane z realizagjzada funkcjonowania Placowki.
8§12

Do wspodlnych zadakomoérek nalga czynndgci:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie zaga



b) gruntowna znajomi@ obowkzujacych przepiséw prawnych w zakresie
realizowanych zadea

c) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i posaere wiedzy,

d) przestrzeganie ustalonego w Placowce RegulamingyPrasad poemku,
dyscypliny i czasu pracy,

e) wzajemne wspoéitdziatanie i wspotpraca przy wykonywambowihzkow
stuzbowych,

f) biezace orientowanie giw zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow,
ktérych zastpuja w czasie nieobecKoi,

g) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnychdego dziecka,

h) podejmowanie niezlgnych przedswzigc w celu ochrony tajemnicy
stuzbowej,

i) zatatwianie skarg w zakresie zleconym przez Dymekto

J) prowadzenie rejestru spraw i nafee gromadzenie materiatdbw niezimych
do ustalenia stanu prawnego i faktycznego zatatyeiaispraw,

k) uzgodnienie z Giéwnym Kegowym Placowki wszelkich dziala
wywotujacych skutki finansowe,

[) wspdtpraca z Gtownym Kesgowym w zakresie przygotowania materiatow
planistycznych, wnioskbw o zmianw budzecie Placowki, a tale
zapotrzebowanie naodki budzetowe.

V. Szczegotowy zakres dziatania komoérek Placowki.

§13
1. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnyotokek naley:

a) do zakresu dziatania Komorki Pedagogicznej nalgrzede wszystkim
wykonywanie dziala wynikajacych z wypetniania funkcji opiekuna -
wychowawcy:

- zapewnienie bezpiecastwa osobistego i ochrony zdrowia
fizycznego i psychicznego,

- zaspokojenie potrzeb materialnych,

- zapewnienie warunkow nauki wtasnej i zdobycie zawod

- rozw0j zainteresowai zaspokajanie potrzeb kulturalnych,

- wdrazanie dozycia spotecznego,

- przygotowanie daycia we wtasnej rodzinie,



- wilaczenie rodzicéw naturalnych dziecka, ewentualnidszayah
krewnych do wypetniania zafl@apiekuczo-wychowawczych,

- praca z rodzip naturalm dziecka i instytucjamisrodowiska
zamieszkania dziecka w celu udiwienia mu powrotu do
naturalnego érodowiska w maliwie najkrotszym czasie lub
pozyskanie zagpczegosrodowiska rodzinnego,

- udziat w zebraniach Statego Zespotu ds. Okresovegin® Sytuacji
Dziecka oraz realizowanie jego uchwat,

- prowadzenie dokumentaciji.

b) do zakresu dziatania Komaorki Administracyjnej rigte

- prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych i ggby pracy,

- prowadzenie sprawozdawGon

- prowadzenie dziatal$ai socjalnej,

- prowadzenie  dokumentacji pobytu  wychowanka (sprawy
meldunkowe),

- organizowanie i prowadzenie dziatasobadministracyjnej stosownie
do potrzeb, obstuga archiwum,

- rejestracja korespondencji,

- gospodarowanie piegziami.

c) do zakresu dziatania Gitéwnego Kgbwego nalgy wykonywanie zada
wynikajacych z jego funkcji oraz spraw zygianych z opracowaniem projektu
i wykonania budetu Placéwki, a w szczegolu:

- rejestracja zdardegospodarczych powstatych w wyniku dziataicio
Placowki zgodnie z obowzujacymi przepisami,

- opracowanie rocznych planéw wydatkow betbwych,

- opracowanie projektow decyzji i zadzen,

- realizowanie funduszu wynagrodize

- analizowanie wykonania funduszu wynagragze

- sporadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji npla
ekonomiczno-finansowych i innych w tym zakresie,

- sporadzanie bilanséw i sprawozila

- sporadzanie informacji z wykonania buaetu Placowki dla potrzeb
statystycznych,

- realizacja operacji finansowych zwanych z wykonaniem budtu
Placowki,

- obstuga ksigowa rachunkéw buetu Placowki,

- place rozliczenie podatkéw, ZUS.

d) do zakresu dziatania Komorki Gospodarcze] halsprawy zwizane z
utrzymaniem infrastruktury technicznefwiadczenia ustug pralniczych i
transportu, a w szczegoku:

- utrzymanie pomieszcae uzytkowych Placowki na odpowiednim
poziomie czystexi,

- $wiadczenie ustug pralniczych na rzecz Placéwki,

- obstuga transportowa Placowki,

- utrzymanie obiektéw, usdlzen bedacych w posiadaniu i
uzytkowaniu Placowki w petnej gotowoi technicznej.



e) do zakresu dziatania KomdrKywienia naley w szczegolngci:

- prowadzenie zaopatrzenigwnaosciowego na rzecz Placéwki,

- prowadzenie dokumentacji dotyce] zakupow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegékwd ustawy o0
zamowieniach publicznych,

- przygotowanie i wydawanie positkbw przez pracowmik&uchni
przy zachowaniu obowzujacych norm zywienia, diet i kosztéw
jadtospiséw dekadowych.

VI. Zadania i obowiazki pracownikow.

§14

Zadania i obowizki pracownikéw Placéwki okéone s w zakresach czynioi
ustalonych przez Dyrektora.

Zakresy czynn&i pracownikow Placowki zawarte s aktach personalnych.

Wzajemne zasgpstwa pracownikow okétaja zakresy czynriei.

VII.  Wychowankowie Placowki.

§15

Wychowankowie Placowki magtworzy samorad. Samorzd maze przedstawia

Dyrektorowi Placéwki wnioski i opinie we wszystkichprawach dotyezych

funkcjonowania Placéwki.

Zasady dziatania organdw samaga okrdla odrebny regulamin uchwalony przez
wychowankow.

Opiekuna samorru wybierag dzieci.

§16

Prawa i obowizki wychowankdéw przebywagych w Placéwce okéga Regulamin
Wychowankow.



VIIl.  Zasly podpisywania pism.

8§17
1. Dyrektor podpisuje:
a) zaradzenia,
b) wszystkie pisma i wysgpienia zwazane z dziatalniwia Dyrektora jako
przedstawiciela Zaszrlu Powiatu kborskiego,
c) pisma urzdowe kierowane do:
- organow wiadzy p@stwowej i samoradowej,
- postéw, senatoréw i radnych samagawych,
- opracowania, analizy, wnioski i propozycje.

2. Giéwny Kskegowy Placowki przejmuje uprawnienia do podpisywapiam pod
nieobecné& Dyrektora.

3. Dyrektor mae postanowi, ze niektére uprawnienia do podpisywania pismzeno
wykonywa: Gtowny Kskgowy Placowki rownig w czasie obecrigi Dyrektora.

IX. Znakowanie akt.

§18
1. Przyjmuje st hastpujacy system znakowania akt:
a) PW1 - symbol staly oznaezsjPlacowk,
a) Np.012 - symbol liczbowy hasta wg jednolitegoaz@vego wykazu akt,
b) 1 - kolejny numer sprawy wynikggy z wpisu do rejestru spraw,

c) 07 —rok rozpoaozia sprawy, data pisma rozpoczytggo spraw.

X.  Skargi i wnioski.
§ 19

1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje kyoe we wszystkie dni robocze w
godzinach pracy.

10



2. Skargi i wnioski na pmie przyjmowane $ przez referenta ds. administracyjno-
socjalnych, ewidencjonowaney ®ne w Rejestrze skarg i wnioskow, a npste
rozpatrywane przez Dyrektora.

3. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow odbywa ggodnie z obowzujacymi w tym
zakresie przepisami.

XI. Postanowia ogolne.

§20

Wszystkie zmiany w regulaminie organizacyjnym mpdgy¢ dokonywane w trybie ich
uchwalenia.

§21

Regulamin organizacyjny Placowki wchodzi xycie z dniem uchwalenia przez Zaulz
Powiatu Lgborskiego.

11
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