Zakcznik Nr.........c.ooeeee.
Do Uchwaty Nr..................
Zarzadu Powiatu Iqborsklego
Z dnia.. e

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

PLACOWKI WIELOFUNKCYJNEJ NR 2 ,DOM W OGRODZIE”
W LEBORKU, UL. OKRZEI 15

Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulamineokiesla struktug
organizacyja, zasady kierowania oraz zakres dziatania Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom w Ogrodzie” w ¢borku.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Placowce — rozumie siprzez to Placéwk Wielofunkcyjmm Nr 2 ,Dom
w Ogrodzie” wegborku;

b) Staragcie — rozumie siprzez to StarostlL¢borskiego;

c) Kierowniku medycznym — rozumie esiprzez to pielgniarke, ktorej

pega bezpérednio personel pracigy
zigmi;

d) Staltym Zespole — rozumie esiprzez to zespot d/s okresowej oceny
sytuacji dziecka;

e) Zespole — rozumie sizespot stanowisk pracy;



f) Pracowniku socjalnym — rozumieg¢sprzez to samodzielne stanowisko
pracpdiegte bezpaednio Dyrektorowi;

g) Gtownym Kskgowym — rozumie si przez to samodzielne stanowisko
pracyOkemu podlegaj pracownicy zespotu
d/s adrsiraciji;

h) Dyrektorze — rozumie siprzez to Dyrektora Placowki;

1) Powiatowym Domu dla Matki — rozumiegsprzez to wydzielom czgséc
mieszkala dla kobiet w kryzysie,
w chzy (maloletnie, petnoletnie) lub
z matym dzieckiem w wieku do lat 6
z Powiatu kborskiego.

J) Punkcie wsparcia psychologicznego — rozumig @izez to udzielanie
porad psychologicznych dla rodzin z powiatu.

§2

Placowka dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecgbejU. Nr 64, poz. 593,
Z p&niejszymi zmianami).

- Ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach sapttmwych (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 &niejszymi zmianami).

- Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 02.08.2005 r. w speawasad
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w jedkash
organizacyjnych jednostek samgdm terytorialnego (Dz.U. Nr 146,
poz. 1222, z piejszymi zmianami).



- Ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicinyDz.U. Nr 249,
poz. 2104, z pdiejszymi zmianami).

- Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamawpeiblicznych (tekst jednolity,
Dz.U. z 2006 r., Nr 164, poz. 1163, zpiejszymi zmianami).

- Rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 14 luwgeg005 r.
w sprawie placowek opiekozo — wychowawczych (Dz.U. Nr 37,
poz. 331).

- Statutu Placowki zatwierdzonego UchwaNr XLIV/329/06 Rady
Powiatu leborskiego z dnia 25.08.2006 r.

- Niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez atrzPowiatu
Leborskiego.

§3

1. Placéwka jest samodzieln jednostly organizacyja i budzetong
podporadkowary Zarzdowi Powiatu leborskiego.

2. Placobwka ma zagy ponadgminny, charakter stacjonarny, tj. stalego
pobytu, zapewniagy catodobow opieke dzieciom pozbawionym trwale
lub okresowo opieki rodziny wiasne,;.

3. W sktad Placowki wchodz
a) placéwka opiekticzo — wychowawcza typu socjalizacyjnego;

b) placéwka opiekificzo — wychowawcza typu interwencyjnego;
c) placowka opiekiczo — wychowawcza typu specjalistycznego;

d) Powiatowy Dom dla Matki;

e) Punkt wsparcia psychologicznego.



4. Placéwka dysponuje 45 miejscami w tym:
a. placowka socjalizacyjna ,Stoneczniki” — do 30 mejs
b. placowka interwencyjna ,Krokusy” — do 8 miejsc;

c. placowka specjalistyczna ,Stokrotki” — do 7 miejsc.

5. Powiatowy Dom dla Matki jest miejscem udzia@im pomocy
I wsparcia kobiecie w kryzysie, wagy (matoletnie, petnoletnie) lub
z matym dzieckiem w wieku do lat 6 z Powiatgbbrskiego.

6. Powiatowy Dom dla Matki zapewnia kobiecie miejs@ezhmieszkania,
catodzienne wiywienie, paciel, reczniki, srodki czystdci.

7. Powiatowy Dom dla Matki miei sie na terenie Placowki w egcCi
budynku na parterze, w ktorego sktad wchpdiva pokoje mieszkalne,
dwie tazienki, ubikacja.

8. Punkt wsparcia psychologicznego dla rodzin z ipow ( jeden raz
w tygodniu).

9. Dziatalng¢ Placowki jest finansowana z biedu Powiatu kborskiego.

10. Zr6dtami dochodu Placéwki jest:

a) dotacja z bugetu Powiatu przyznawana na realizagada
Placowki;

b) dochody wiasne — darowizny.

11. Odptatnéc¢ za pobyt dziecka w Placowce ustala Kierownik Ptovieego
Centrum Pomocy Rodzinie w c¢horku zgodnie 2z Uchwat
Nr XXIII 156/04 Rady Powiatu é&borskiego z dnia 24.09.2004 r.
w sprawie ustalenia zasad céziowego lub catkowitego zwalniania
rodzicow naturalnych z odplatém za pobyt ich dzieci w rodzinach
zastpczych, a take rodzicow naturalnych, opiekunéw prawnych lub
kuratorow dziecka oraz usamodzielnianych peinatétrosdéb za pobyt



w placéwkach opiekiczo — wychowawczych w dborku wydam na
podstawie ustawy z dnia 12.03.2004 r. 0 pomocyesjzoie].

12. Skierowanie przygia dziecka do placowki wydaje PCPR wblorku.

13.0Odptatné¢ za pobyt w Powiatowym Domu dla Matki ponosi
pensjonariuszka, a w przypadku niemneosci pokrycia tychsrodkow
ponosz Osrodki Pomocy Spotecznej, stosownie do miejsca zszkemia
kobiety na podstawie Uchwaty Nr XXIII 155/04 RadyovAatu
Leborskiego z dnia 24.09.2004 r. w sprawie organidasgczegotowych
zasad ponoszenia odptaginbza pobyt w Powiatowym Domu dla Matki
w Leborku.

14. Koszt pobytu w Powiatowym Domu dla Matki ustBharektor Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom w Ogrodzie” w oparciu alkulacg kosztu
pobytu osoby na dany rok kalendarzowy, zatwierdgonearadzeniem
Starosty kkborskiego.

15.Skierowanie do Powiatowego Domu dla Matki wydajeerndiwnik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wbbrku, na wniosek
Gminnych i Miejskich Grodkow Pomocy Spotecznej z terenu Powiatu
Leborskiego.

16 Wydatki Placowki przeznaczaesna kosztyswiadczonych ustug oraz jej
funkcjonowanie i utrzymanie.

17 Placéwka posiada oglvny rachunek bankowy.



I. Zada nia Placowki.

§4

1. Placowka spetniaagzy) zadania placéwki:
- socjalizacyjnej;
- interwencyjnej;
- specjalistycznej.
2. Placowka zapewnia catodobppielegnacg, opiele i wychowanie dla 45
dzieci od urodzenia do 6zr.(przy zachowaniu zasady nierozdzielania

rodzeastw) w warunkach zbionych do domu rodzinnego do czasu
powrotu dziecka do rodziny.

3. Placéwka zaspokaja potrzelwyyciowe, jeeli potrzeby te stale lub
okresowo nie magby¢ zaspokajane w domu rodzinnym.

4. Powiatowy Dom dla Matki zapewnia pomoc i wspartkobiecie, miejsce
do zamieszkania, catodzienne aywienie, pdciel, reczniki, srodki
czystaci, wszechstronne wsparcie pracownika socjalnegsychologa
w zakresie rozwizania sytuacji kryzysowe,.

5. Poradnictwo psychologiczne dla rodzin z Powiatbdrskiego (jeden raz
w tygodniu).

6. W skiad Placoéwki wchodzi:

A. Placowka Socjalizacyjna,Stoneczniki:
- grupa potprzedszkolna;
- grupa przedszkolna

Dzieci 6-letnie realizaj program klasy ,O” w szkole nieopodal placéwki.



Opiekunka dzieeca organizuje pracz grum dzieci (nie wgcej niz do
10 dzieci) oraz prac indywidualra z dzieckiem, realizag zadania
wynikajace z indywidualnego planu pracy oraz pozostajealyst kontakcie
Z rodziry dziecka.

Pracownik socjalny pracuje z rodzindziecka, rozpoznaje jego
sytuacg rodzinra, utrzymuje kontakt z instytucjami wspiegaymi t¢ rodzing
w srodowisku, inicjuje dziatania niegdne do unormowania sytuacji rodziny
I umozliwienia powrotu dziecka do rodziny.

Psycholog przygotowuje diagnpzandywidualra dziecka, prowadzi
poradnictwo dla rodzicéw dzieci przebywaych w placéwce.

Prae opiekunki dzieajcej wspierag pracownicy, ktérych zatrudnienie
wynika z zapewnienia dzieciom prawidlowej opiekbezpieczéstwa oraz
wiasciwego funkcjonowania placowki.

Placowka utrzymuje kontakt z pracownikami socjalnyodrodka
pomocy spotecznej wdaiwego dla miejsca zamieszkania dziecka w celu
uzyskania informacji o jego sytuacji rodzinne;.

B. Placéwka Interwencyjna,Krokusy”:

Jest to tzw. doraa opieka na czas trwania sytuacji kryzysowej
w rodzinie.

W zaleznosci od wieku i potrzeb dzieckagcthizie ono ohjte opiela
| pielegnacph 0 rozszerzonym zakresie dzidtadrowotnych, opiektczych
I wychowawczych, uwzgbniajgcych przyczyny pobytu.

Do Placowki Interwencyjnej dokonuje esiprzyjecia dzieci bez
skierowania w przypadkach wymagaych natychmiastowego rozpacm
sprawowania nad nim pignacji, opieki i wychowania, na polecenie
Scdziego Sdu Rejonowego, 48lu Rodzinnego, przez Pokcjlub osoby
stwierdzajce porzucenie dziecka czy zaggoie zdrowia izycia dziecka
wynikajace z niewtaciwej opieki lub jej braku.



Zaktadany pobyt dziecka to czas do 3 miewi W przypadku, gdy
postpowanie gdowe w sprawie uregulowania sytuacji prawnej dzejgst
w toku, pobyt mae by¢ przedtizony o kolejne 3 miesce.

W tym czasie dokonujemy wszechstronnej diagnozyagyjt rodzinnej
dziecka, przyczyn i probleméw, diagnozy psycholega — pedagogicznej,
prawnej, intensywnej pracy socjalnej prgegiste] wspotpracy wszystkich
instytucji i organizacji dziatapych na rzecz dziecka i rodziny \étawych ze
wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu rodzicowakae

Dla kazdego dziecka prowadzicsi
a) indywidualny plan pracy;
b) karte pobytu, uzupetlnian co miesac ocen relacji dziecka
z rodzicami, sposobu jego funkcjonowania, poziomgoj ogélnych
mozliwosci, stanu zdrowia, informacje o szczegdinych pditsnd
dziecka i znacrych dla dziecka wydarzeniach;
c) karte udziatu w zajciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu;
d) arkusze badai obserwacji psychologicznych.
C. Placowka Specjalistyczna,Stokrotki” dla dzieci niepetnosprawnych —
.Specjalnej troski” o rozszerzonym zakresie dziatadrowotno — leczniczo —
rehabilitacyjnych, pielgnacyjno — opiekiuczych realizowanych przez personel
medyczny (piedgniarka, opiekunka dziegia, rehabilitant) ze szczegblnym
uwzgkdnieniem indywidualnych potrzeb zdrowotnych (a Setaie ich

ograniczd) i potrzeb rozwojowych dziecka:

- potrzeby statej biacej opieki, konsultacji lekarskiej (lekarz P.O.Z.),
inni lekarze specjaici (zabiegi medyczne);

- realizowanej codziennie rehabilitaciji;

- stymulacji i dalszej realizacji zalecanedyczno — rehabilitacyjnych
realizowanych przez personel medyczny — qomelarki, opiekunki
dzieckce;

- wspotpracy z logoped(Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna);

- Statej opieki psychologicznej;



- stalej opieki pedagogicznej (Poradnia Psycholowc- Pedagogiczna).

D. Powiatowy Dom dla Matki jest alternatyws forma pomocy rodzinie
z matym dzieckiem (od O do 6zrn w tzw. kryzysie. Ustugi odrioie
zainteresowanej to oddziatywanie aktywne, intenswn krotkotrwate.
W zwiazku z tym opracowuje sistosownie do potrzeb tzw. plan ustug
wsparcia socjalno - psychologicznego, co élkree jest w tzw. kontrakcie
Z zainteresowan

Jest to dziatalnig interwencyjna oparta o tzw. bamaszej Placowki
I pracownikdéw, w tym intensywna praca socjalna piaigtej wspotpracy
z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Miejskimi l@minnymi
Osrodkami Pomocy Spotecznejadem Rejonowym — Wydziat Rodzinny,
Kuratorem gdowym, Policj — dzielnicowym, na rzecz rodziny i dziecka
wiasciwymi ze wzgédu na miejsce zamieszkania, by nie doszio do
rozdzielenia dziecka/ci od rodzica, realizowanieellkich dziata w celu
powrotu do s$rodowiska lub stworzenie niezateych maliwosci
funkcjonowania razem z dzieckiem w nowyrdowisku.

E. Punkt wsparcia psychologicznegow ramach tzw. interwenciji
kryzysowej dla rodzin z Powiatuchorskiego czynny jeden raz w tygodniu
w kazda srocke.

. Organizacja Placowki.

§5

1. Dziatalnacia Placowki kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powotuje, odwotuje Zagd Powiatu lgborskiego.

3. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Placowkiragodaweg
w rozumieniu Kodeksu pracy.



. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy samodzidingtanowisk pracy
oraz zespotow organizacyjnych.

§6

. Samodzielne stanowiska pracy i pracownicy zespatwonujp zadania
w zakresie okrdonym przez Dyrektora.

. W razie nieobecrimi Dyrektora zaspowa beda go: w sprawach
personelu — kierownik medyczny, a w sprawach adstatyjnych
specjalista d/s organizaciji i kadr.

. Zakres uprawnie rozchga s¢ na wszelkie zadania i kompetencje
Dyrektora.

§7

. Dyrektor przy pomocy samodzielnych stanowisk pracyespotéw
realizuje zadania wynikage ze sprawowania funkcji przedstawiciela
Zarzadu Powiatu kborskiego w zakresie ustug opieki stacjonarnej nad
dzieémi i ustug dla kobiet w kryzysie przebywaych w Powiatowym
Domu dla Matki, a w szczegoléa:

a) zapewnia dzieciom catodobawopiek i wychowanie oraz
stwarza i zapewnia odpowiednie dla potrzeb waruvkivoju;

b) umazliwia korzystanie zeswiadcze przystugujcych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

C) zakres | poziom swiadczéh powinien by dostosowany
do zindywidualizowanych potrzeb #@ego dziecka;

d) ksztattuje wtaciwy stosunek personelu do wychowankow;

e) gwarantuje dzieciom przestrzeganie ich praw ospdist

10



f) utrzymuje kontakty i wspolpracuje z rodzicami lubnymi
cztonkami rodziny dziecka w celu tworzenia warunk{®go
powrotu do rodziny;

g) wspoipracuje z glami w celu unormowania sytuacji prawnej
dziecka oraz innymi instytucjami i organizacjamolgzznymi;

h) zapewnia miejsca do zamieszkania dla kobiety w yaz
udziela pomocy i wsparcia w stosunku do indywidyeln

potrzeb poprzez ustugiswiadczone przez pracownikdw
Placowki.

§8
1. W Placéwce dziata Staty Zespot d/s Okresowejn@c®ytuaciji Dziecka,
w skiad ktérego wchodz
a) dyrektor/psycholog;
b) pracownik socjalny;
c) opiekunka dzieeica prowadzca dziecko;
d) inne osoby upowaione do podejmowania decyzji w sprawach
dziecka.
2. Do zada zespotu nalgy:
a) analiza karty pobytu dziecka;
b) okresowa ocena sytuacji dziecka;
c) ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka;
d) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i reglzi
e) modyfikowanie indywidualnego planu pracy;

f) ocena zasadloi dalszego pobytu w placowce;

11



g) opiniowanie  wnioskéw opiekunki prowagtej, dyrektora
W sprawie przeniesienia dziecka do innej placowki;

h) przydzielanie opiekunki wychowankowi;
I) ocena stanu zdrowia i jego aktualnych potrzeb;

]) zgtaszanie do wodka adopcyjno — opiekgzego dzieci
z uregulowan sytuacy prawn.

§9

1. Prag wszystkich samodzielnych stanowisk pracy i zespoi@adzoruje
Dyrektor Placowki.

2. Samodzielni pracownicy i pracownicy zespotéw odpmgialni § za
prawidlowe wykonywanie czynsoi okrelonych dla poszczegolnych
zespotdw przez niniejszy regulamin.

§10
1. Samodzielne stanowiska pracy i zespoty pracodwikdzieh sie
W nhastpujacy sposoéb:
A) Pracownik socjalny;
B) Kierownik medyczny;
- Zespot opiekaczo — wychowawczy:

* Starsza opiekunka dziecia;
* Opiekunka dzieeica;

- Zespot medyczny:
* Starsza pielgniarka;

* Pielegniarka;
* Rehabilitant;
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- Zespot porzdkowy:

* Starsza pokojowa,;
* Pokojowa

C) Gtowny ksegowy:
- Zespot d/s administracii:

* Specjalista d/s organizacji i kadr;
* Magazynier,

D) Zespot d/gywienia:

- Dietetyk;
- Kucharz;

E) Zespot d/s obstugi:

- Starszy intendent;

- Praczka;

- Szwaczka;

- Pracownik gospodarczy;
- Konserwator.

2. Obsad etatows zespotdw ustala Dyrektor, maagj na celu realizagj
funkcji Placéwki oraz posiadadeodki budzetowe.

a) liczbe etatow, rodzaje stanowisk i funkcjustala Dyrektor
uwzgkdniajc swiadczone ustugi na rzecz dzieci i dgstesrodki
finansowe;

b) zasady wynagradzania pracownikéw ustatajrebne przepisy.

3. Schemat organizacyjny, stanaey zat. Nr 1 do regulaminu, okia
szczegotow struktue organizacyja jednostki.
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IV. Ogdélny zakres czynn&ci.

§11

Samodzielne stanowiska pracy i zespolty pracowniprewadz sprawy
zwiagzane z realizagjzada funkcjonowania Placowki.

§12

Do wspdlnych zadasamodzielnych stanowisk pracy i zespotéw pracodmuik
nalezy w szczegolIngi:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie zacga

b) gruntowna znajom&@ obowhzujacych  przepiséw prawnych
w zakresie realizowanych zaga

c) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i posaere wiedzy;

d) przestrzeganie ustalonego w Placéwce RegulamincyRyeaz zasad
porzadku, dyscypliny i czasu pracy;

e) wzajemne wspoOidziatanie 1 wspoipraca przy wykonywan
obowigzkow stizbowych;

f) biezace orientowanie i w zakresie spraw zatatwianych przez
pracownikow, ktérych zagpuja w czasie nieobecKoi;

g) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnyeidego dziecka;

h) organizowanie i podejmowanie niezinych przedswzig¢ w celu
ochrony tajemnicy pestwowej i skibowej;
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1) zatatwianie skarg w zakresie zleconym przez Dynmakto

j) prowadzenie rejestrow spraw i nafte gromadzenie materiatdw
niezlednych do ustalenia stanu prawnego i faktycznegatweanych
spraw;

K) uzgadnianie z Dyrektorem i Giéwnym KKgowym Placowki
wszelkich dziatda wywotujacych skutki finansowe;

l) wspoilpraca z gtdwnym ksyowym w zakresie przygotowania
materiatdbw planistycznych, wnioskéw o zmgan budzecie Placowki,
zapotrzebowania riodki budzetowe.

) profesjonalna pomoc orazswiadczenie ustug nakslnych
w indywidualnym planie - kontrakcie dla pensjonazki
w Powiatowym Domu dla Matki.

V. Szczego6towy zakres daiania
samodzielnych stanowk
I zespotow Placowki.

§13

A. Pracownik socjalny — samodzielne stanowisko pracgdigpte
bezpadrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania nabe

a) wspoipraca z rodzindziecka (dzieci);

b) wykonywanie wywiadowsrodowiskowych;

15



C) przygotowanie i sposrrlzanie dokumentacji dotygzej naliczania
odptatndci za pobyt dziecka (dzieci) w Placowce Wielofurjkey Nr 2
,Dom w Ogrodzie”;

d) scista wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Raézin

e) wspoitpraca z Miejskimi €odkami Pomocy Spotecznej, Gminnymi
Osrodkami  Pomocy Spotecznej, kuratorampdewymi i innymi
instytucjami dla wypracowania miowosci powrotu dziecka do rodziny
naturalnej;

f) pracownik socjalny jest opiekunem kiegeym odpowiedzialnym za
kompleksow wspolprag w stosunku do o0sOb przebyweych
w Powiatowym Domu dla Matki;

g) pracownik socjalny spogdza indywidualny kontrakt dla osoby
przebywajcej w Powiatowym Domu dla Matki, celem ktérego jest
dookrelenie zasad pobytu i wspotpracy z zainteresanvan

h) wspotpraca z maik- jej wspieranie w wypetnianiu rol rodzica;

1) wspoOtpraca z najblsz rodzim na rzecz unormowania, ustabilizowania
sytuacji rodzinnej;

]) wspoOtpraca ze wszystkimi instytucjami opieki spategy na rzecz
powrotu pensjonariuszki i dziecka slmdowiska rodzinnego.
Przy znakowaniu pismzywa symbolu ,PS”.
B. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika mexdggn naley:
- wspotpraca i nadzér nad zespotami pracowniké@zplsrednio
wykonugcych pietégnacg i opieke nad dziémi;
- $cista wspotpraca z lekarzem;

- prowadzenie dokumentacji medyczne] dzieci (baalani
profilaktyczne itp.);

- uczenie odpowiedzialnego rodzicielstwa w zsia@rawidiowe]

pielgnacji, opieki i zasad higieny dziecka w stosunkikdbiet
przebywagych w Powiatowym Domu dla Matki;

16



- sporadzanie miesicznych grafikbw pracy i prowadzenie
ewidencji czasu pracy;

- §cista wspotpraca z HRatwowym Powiatowym Inspektoratem
Sanitarnym w tborku w zakresie spraw epidemiologicznych
dotycacych dzieci i pracownikow oraz kobiet w Powiatowym
Domu dla Matki.

Kierownik medyczny przy znakowaniu pismywa symbolu ,KM”.

1. Do zakresu dziatania zespotu opiékmo — wychowawczego — Statego
zespotu naley wykonywanie zadawynikajacych z wypetniania funkciji
opiekuna i wychowawcy, a w szczeg&ob

a) prowadzenie zaf stwzacych ogo6lnemu  rozwojowi
psychomotorycznemu dziecka ze zczeglOlnym
uwzgtnieniem zaspokojenia jego potrzeb emocjonalnych,
poznawczych, mowy i spotecznych

b) zagcia piekgnacyjno — higieniczne;

C) zagcia gimnastyki korekcyjnej;

d) wypoczynek, rekreacja, ruch i zabawa;

e) realizowanie indywidualnych programéw rozwojowycbdp
kierunkiem psychologa,;

f) otaczanie indywidualnopieky kazdego wychowanka;

s)] zapewnienie bezpiecagtwa powierzonym jego opiece
wychowankom;

h) udziat w zebraniach zespotu opi@ékzo — wychowawczego
tj. Statlego Zespotu oraz realizowanie uchwat i @deenie
dokumentacji grupy;

)] formy opiekuiczo — wychowawcze dostarczeg¢ dziecku
dawiadczeé korygupcych wczéniejsze urazowe przgcia
i niedostatki procesu socjaljza (przy wspotpracy
psychologa);
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)] otaczanie opiek przedszkola i poéiprzedszkola dziecka
przebywagego wraz z matk w Powiatowym Domu dla
Matki;

Do zada psychologa nalsy:
- specjalistyczna pomoc psychologiczna;

- terapia indywidualna;

2. Do zakresu dziatania zespotu medycznego ayalgykonywanie zada
pielegniarsko — opiekaczych, a w szczegolkoi:

a) w soboty i niedziele oraz po godz. 15-tej od poni@itu do patku
pielggniarka jest osap samodzielnie kiergga praa personelu
I odpowiedzialg za funkcjonowanie Placowki;

b) scista wspoéipraca z lekarzem;

c) wykonywanie zabiegow pigjniarskich i pietgnacyjnych zleconych
przez lekarza (szczepienie, podawanie lekow itp.);

d) pielegnacja dzieci i wykonywanie zabiegéw pghacyjno -—
higienicznych (kpiel, przewijanie itp.);

e) karmienie noworodkéw, niemowlakéw i pomoc dzieci@tarszym
w samodzielnym spgywaniu positkdw;

f) wdrazanie do samoobstugi oraz ksztaltowanie prawidtowych
nawykow;

g) prowadzenie indywidualnych ¢wiczean rehabilitacji zgodnie
z zaleceniem lekarza (rehabilitant);

h) uczenie prawidtiowego karmieniazywienia, przestrzegania diety
w stosunku do kobiet przebywaych w Powiatowym Domu dla
Matki;

i) w przypadku oséb upgtedzonych umystowo (pierwotnie mniejsze

mozliwosci  intelektualne), odrémie kobiet przebywagych
w Powiatowym Domu dla Matki - nauka od podstaw tzaradnéci

18



I praktycznych czynn@i w zakresie wiasne] samodzie$igco
I umiejetnosci radzenia sobie w opiece nad dzieckiem.
. Do zakresu dziatania zespotu pgitkowego nalgy:

a) utrzymywanie pomieszcaeuzytkowych Placéwki na odpowiednim
poziomie higieny i czyskwi;

b) scista wspoétpraca z opiekumk pielegniarka w zakresie opieki nad
dzieckiem.

. Do podstawowego zakresu dziatania Gliéwnegaedisivego nalgy:

a) wspoipraca i nadzér nad pracownikami zespotu disirsdtracii;

b) wykonywanie zada wynikajacych z funkcji oraz spraw zwdanych
z opracowaniem projektu i wykonywania ket Placowki.

Do zakresu dziatania zespotu d/s administracjizyale

- rejestracja zdarhsegospodarczych powstatych w wyniku dziataicio
Placowki zgodnie z obowzujacymi przepisami;

- opracowanie rocznych planéw wydatkéw betdbwych;
- opracowywanie projektow decyzji i zadzen;
- realizacja funduszu wynagrodze

- analizowanie wykonania funduszu wynagragze

sporadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji npia
ekonomiczno — finansowych i innych w tym zaee

sporadzanie bilanséw i sprawozaia

sporadzanie informacji z wykonania bugetu Placéwki dla potrzeb
statystycznych;

realizacja operacji finansowych zwanych z wykonaniem budtu
Placowki;
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- obstuga ksigowa rachunkow bankowych Placowki;

- ptace, rozliczanie podatkéw, ZUS.

- prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczychsicgipliny pracy;
- prowadzenie sprawozdawaeg

- prowadzenie dziataldoi socjalnej;

- prowadzenie dokumentacji pobytu wychowanka
(sprawy meldunkowe);

- organizowanie i prowadzenie dziatadnpadministracyjnej stosownie
do potrzeb, obstuga archiwum;

- rejestracja korespondencji;
- gospodarowanie piegaiami;

- prowadzenie wszystkich magazynow znajdugh se
w zaktadzie;

- prowadzenie kartotek magazynowych $daiowych,
w rozbiciu na poszczegolne magazyny;

- dokonywanie codziennych przychodéw i rozchodomyppnowanych
i wydawanych zapas6w magazynowych.

Gtowny Kskgowy przy znakowaniu pismzywa symbolu ,GK”.

5. Do zakresu dziatania zespotu gysvienia naley w szczegolnsxi:
a) prowadzenie zaopatrzengwnosciowego na rzecz Placowki;
b) prowadzenie dokumentacji dotyce]j zakupow  zgodnie
z obownzujacymi w tym zakresie przepisami, a w szczeg&tno
ustawy Prawo zaméwiepublicznych;
c) przygotowanie i wydawanie positkbw przez pracowmkikuchni

przy zachowaniu obowtujacych normzywienia, diet i kosztéw
jadtospisow dekadowych.
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Zespot d/gzywienia przy znakowaniu pisnmyywa symbolu ,Z”.

6. Do zakresu dziatania zespotu d/s obstugi ralsprawy zwizane
z utrzymaniem infrastruktury technicznéyiadczenia ustug pralniczych
i transportu, a w szczegoku:

a) prowadzenie gospodarki materiatowej i transportu;

b) sporadzanie miesicznych zestawie zwycia zywnaosci, odziery
I pozostatych artykutow;

c) zabezpieczenie mienia zaktadu przed kradzi@ozarem;

d) utrzymanie obiektow, usrlzen bedacych w posiadaniu
i uzytkowaniu Placowki w pelnej gotowo technicznej
(konserwacja, drobne naprawy);

e) swiadczenia ustug pralniczych na rzecz Placowki;

f) wykonywanie wszelkich prac krawieckich dla potr&dacowki.

Zespot d/s obstugi przy znakowaniu pisgywa symbolu ,ZO”.

VI. Zadania i obowazki pracownikow Placoéwki

§ 14

1. Zadania i obowizki pracownikéw Placowki oké&one  w zakresach
czynngci ustalonych przez Dyrektora.

2. Zakresy czynnéi pracownikow Placowki zawarte a sw aktach
personalnych.

3. Wzajemne zagpstwa pracownikOw okétaja zakresy czynnii.
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VII. Zasady podpisywania psm.

§15

1. Dyrektor podpisuje:
1) zaradzenia;

2) wszystkie pisma i wysgpienia zwiazane z dziatalnieia Dyrektora
jako przedstawiciela Zagdu Powiatu kkborskiego;

3) pisma urzdowe kierowane do:
- organéw witadzy pastwowej i administracji publicznej;
- postéw, senatoréw i radnych;

4) opracowania, analizy, wnioski i propozycje.

2. Specjalista ds. organizacji i kadr przyjmuje upreamra Dyrektora
Placowki do podpisywania pism pod jego nieob&éno

VIII. Znakowanie pism.

§16

1. Przyjmuje st nastpujacy system znakowania akt:
PW?2 — symbol staty oznaczay Placowk.
PSP — symbol samodzielnego stanowiska pracy.

PZO - symbol zespotu organizacyjnego zgodny 2z seguiem
organizacyjnym.

22



1 — kolejny numer sprawy wynikggy z wpisu do rejestru spraw.

01 — rok rozpoozia sprawy, data pisma rozpoczytago spraw.

IX. Skargi i wnioski.
8§17

1. W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor wezystkie dni robocze
w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski na pmie przyjmowane $ przez specjaligt d/s
organizacji i kadr, ewidencjonowanea sone w Rejestrze skarg
i wnioskéw, a nagpnie rozpatrywane przez Dyrektora.

3. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskébw odbywa ¢ sizgodnie
Z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami.

X. Postanowienia ogodlne.

§18

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym rmdgy¢ dokonane
w trybie jego uchwalenia.

§19

Regulamin Organizacyjny Placéwki wchodzizycie z dniem uchwalenia
przez Zarzd Powiatu lgborskiego.
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Kadra Placowki Wielofunkcyjnej:

A. Pracownik socjalny.

B. Kierownik medyczny.

o Zespot opiekiaczo — wychowawczy:
- starsza opiekunka dziecs;
- opiekunka dzieerca.

o Zespo6t medyczny:
- starsza pieniarka;
- pielegniarka;
- rehabilitant.

o Zespot poradkowy:
- starsza pokojowa,;

- pokojowa.

C. Gtéwny ksegowy:
» ZespoOt d/s administracji;
- specjalista ds. organizacji i kadr;

- magazynier.

D. Zespot dszywienia:
- dietetyk;

- kucharz.

E. Zespot ds. obstugi:
- starszy intendent;
- praczka;
- szwaczka,;
- konserwator,

- pracownik gospodarczy.
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