PROJEKT
Uchwalanr ..........
Zarzadu Powiatu Leborskiego
zdnia ...............el

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Placowki Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom w Ogrodzie” w Leborku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.).

uchwala sie, co nastepuje:
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Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Placowki Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom
w Ogrodzie” w Leborku stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.
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Traci moc Uchwata nr 118/08 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia
09.04.2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom w Ogrodzie” w Leborku.

§ 3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Placowki Wielofunkcyjnej Nr 2
spDom w Ogrodzie” w Leborku.
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Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. Ryszard Wenta = ...
2. Wiktor Tyburski ...
3. Maciej Baranski ..o
4. Krzysztof Pruszak ...

5. Tomasz Tutak = e



UZASADNIENIE

Wprowadzenie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 2 ,Dom w Ogrodzie” w Leborku stalo sie konieczne
w zwiazku z dostosowaniem do obowiazujacych przepisow prawnych. Zmiana
Regulaminu Organizacyjnego zgodnie z zalacznikiem do Uchwaly Zarzadu
Powiatu Leborskiego podyktowana jest nowelizacja ustawy 2z dnia
12 marca 2004 o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 175,
poz. 1362 z pozn. zm.).



Zatacznik Nr......................
do Uchwaty Nr...................

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

I. Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg

organizacyjna, zasady kierowania oraz zakres dziatania Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 2 ,,Dom w Ogrodzie” w Leborku.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Placowce — rozumie si¢ przez to Placowke Wielofunkcyjna Nr 2
,Dom w Ogrodzie” w Leborku;

b) Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Leborskiego;

¢) Kierowniku zespotu pielggniarek — rozumie si¢ przez to pielegniarke,
ktorej podlega bezposrednio personel pracujacy z dzieémi;

d) Statym Zespole — rozumie si¢ przez to zespot d/s okresowej oceny
sytuacji dziecka;

e) Zespole — rozumie si¢ zespot stanowisk pracy;

f) SpecjaliScie pracy socjalnej — rozumie si¢ przez to samodzielne
stanowisko pracy, podlegte bezposrednio Dyrektorowi,

g) Gtownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko
pracy, ktéremu podlegaja pracownicy Zespotu d/s administracji;

h) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Placowki,



1) Hostelu — rozumie si¢ przez to wydzielona cz¢$¢ mieszkalng
dla rodzica w kryzysie z matym dzieckiem w wieku do lat 6, czynny cata
dobe.

§2
Placowka dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity
22009 r., Dz.U. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

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

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

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.),

e) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity, Dz.U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.).

f) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19. pazdziernika
2007 r. w sprawie placéwek opiekunczo — wychowawczych (Dz.U. Nr 201,
poz. 1455).

g) Statutu Placowki zatwierdzonego Uchwata Nr XXXV1/276 Rady Powiatu
Leborskiego z dnia 30.10.2009 r.

h) niniejszego Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu
Leborskiego.

§3

1. Placowka jest samodzielna jednostka organizacyjna i budzetowa
podporzadkowana Zarzadowi Powiatu Leborskiego.

2. Placowka ma zasigg ponadgminny, charakter stacjonarny, tj. stalego
pobytu, zapewniajacy calodobowa opieke dzieciom pozbawionym trwale
lub okresowo opieki rodziny wtasnej.



3. W sktad Placoéwki wchodza:

a) Placowka opiekunczo — wychowawcza typu socjalizacyjnego;
b) Placowka opiekunczo — wychowawcza typu interwencyjnego;
c) Hostel;

4. Placowka dysponuje 30 miejscami w tym:

a) Placowka Socjalizacyjna ,,Stoneczniki” — do 20 miejsc;
b) Placowka Interwencyjna ,,Krokusy” — do 10 miejsc;

5. Hostel — nalezy przez to rozumie¢ czg$¢ organizacyjna placowki
opiekunczo — wychowawczej, ktory jest alternatywna forma pomocy
rodzinie z matym dzieckiem, by nie spowodowac¢ separacji dziecka, kiedy
rodzina musi czasowo uzyska¢ schronienie.

6. Dziatalno$¢ Placowki jest finansowana z budzetu Powiatu Leborskiego.
7. Zrodtami dochodu Placowki jest:

a) dotacja z budzetu Powiatu przyznawana na realizacj¢ zadan Placowki;
b) dochody wtasne — darowizny.

8. Odptatno$¢ za pobyt dziecka w Placéwce ustala Kierownik Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku zgodnie z Uchwata Nr XXIII
156/04 Rady Powiatu Legborskiego z dnia 24.09.2004 r. w sprawie
ustalenia zasad czgSciowego lub catkowitego zwalniania rodzicow
naturalnych z odptatnosci za pobyt ich dzieci w rodzinach zastepczych,
a takze rodzicéw naturalnych, opieckunow prawnych
lub kuratoro6w dziecka oraz usamodzielnianych pelnoletnich 0s6b
za pobyt w placowkach opiekunczo — wychowawczych w Leborku
wydang na podstawie ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spoteczne;.

9. Skierowanie przyjecia dziecka do Placowki wydaje Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku.

10. Odptatnos¢ za pobyt w Hostelu ponosi pensjonariusz, a w przypadku
niemozliwosci pokrycia tych kosztow, ponosza je osrodki pomocy
spotecznej, wlasciwe do miejsca jego zamieszkania na podstawie Uchwaty
Nr XXIII 155/04 Rady Powiatu Legborskiego z dnia 24.09.2004 r.
w sprawie organizacji 1 szczegdtowych zasad ponoszenia odptatnosci
za pobyt w Powiatowym Domu dla Matki w Leborku.



11. Koszt pobytu w Hostelu ustala Dyrektor Placowki w oparciu o kalkulacje
kosztu pobytu osoby na dany rok kalendarzowy, zatwierdzonego
zarzadzeniem Starosty.

12. Skierowanie do Hostelu wydaje Kierownik Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lgborku, na wniosek Gminnych i Miejskich
Osrodkow Pomocy Spotecznej z terenu Powiatu Leborskiego.

13. Wydatki Placéwki przeznacza si¢ na koszty swiadczonych ustug
oraz jej funkcjonowanie i utrzymanie.

14. Placowka posiada odrebny rachunek bankowy.

Il. Zada nia Placowki.

§ 4
1. Placéwka spetnia (taczy) zadania placowki:

- socjalizacyjnej;
- interwencyjnej.

1. Placowka zapewnia catodobowa pielegnacje, opieke 1 wychowanie dla
30 dzieci od urodzenia do 6 r.z. (przy zachowaniu zasady nierozdzielania
rodzenstw) w warunkach zblizonych do domu rodzinnego do czasu
powrotu dziecka do rodziny.

2. Placowka zaspokaja potrzeby zyciowe, jezeli potrzeby te stale
lub okresowo nie moga by¢ zaspokajane w domu rodzinnym.

3. Hostel zapewnia pomoc i wsparcie, miejsce do zamieszkania, calodzienne
wyzywienie, posciel, r¢czniki, Srodki czystosci, wszechstronne wsparcie
Specjalisty pracy socjalnej i Psychologa w zakresie rozwigzania sytuacji
Kryzysowej.

4. W sktad Placowki wchodzi:

A. Placowka Socjalizacyjna ,,Stoneczniki’:

a) grupa potprzedszkolna;
b) grupa przedszkolna.



Dzieci 6-letnie realizuja program klasy ,,0” w szkole nicopodal Placowki.

Mtodszy wychowawca/Opiekunka dziecigca organizuje pracg z grupa
dzieci (nie wigcej niz do 10 dzieci) oraz prace indywidualng z dzieckiem,
realizujac  zadania wynikajace z indywidualnego planu pracy
oraz pozostaje w statym kontakcie z rodzina dziecka.

Specjalista pracy socjalnej pracuje z rodzina dziecka, rozpoznaje jego
sytuacj¢ rodzinng, utrzymuje kontakt z instytucjami wspierajacymi
te rodzing w $rodowisku, inicjuje dzialania niezbedne do unormowania
sytuacji rodziny i umozliwienia powrotu dziecka do rodziny.

Psycholog przygotowuje diagnoz¢ indywidualna dziecka, prowadzi
poradnictwo dla rodzicow dzieci przebywajacych w Placowce.

Prace Mlodszego wychowawcy/Opiekunki  dziecigcej  wspieraja
pracownicy, ktérych zatrudnienie wynika z zapewnienia dzieciom
prawidlowej opieki 1 bezpieczenstwa oraz wlasciwego funkcjonowania
Placowki.

Placowka utrzymuje kontakt z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy
spotecznej wlasciwego dla miejsca zamieszkania dziecka w celu
uzyskania informacji o jego sytuacji rodzinnej.

B. Placowka Interwencyjna , Krokusy” przyjmuje dzieci W Sytuacjach
wymagajacych natychmiastowego rozpoczecia sprawowania pielegnacii,
opieki i wychowania. Jest to tzw. dorazna opieka na czas trwania sytuacji
Kryzysowej w rodzinie.

W zaleznosci od wieku 1 potrzeb dziecka, bedzie ono objete opieka
1 pielegnacja o rozszerzonym zakresie dziatah zdrowotnych,
opiekunczych i wychowawczych, uwzgledniajacych przyczyny pobytu.

Do Placowki Interwencyjnej dokonuje si¢ przyjecia  dzieci
bez skierowania na polecenic Sedziego Sadu Rejonowego,
Sadu Rodzinnego, przez Policje lub osoby stwierdzajace porzucenie
dziecka czy =zagrozenie zdrowia 1 zycia dziecka wynikajace
z niewlasciwej opieki lub jej braku.

Zaktadany pobyt dziecka to czas do 3 miesiecy. W przypadku,
gdy postepowanie sadowe w sprawie uregulowania Sytuacji prawnej
dziecka jest w toku, pobyt moze by¢ przedtuzony o kolejne 3 miesiace.

W tym czasie dokonujemy wszechstronnej diagnozy sytuacji rodzinnej
dziecka, przyczyn 1 probleméw, diagnozy psychologiczno —



pedagogicznej, prawnej, intensywnej pracy socjalnej przy Scislej
wspolpracy wszystkich instytucji 1 organizacji dziatajacych na rzecz
dziecka 1 rodziny wilasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub pobytu rodzicéw dziecka.

Dla kazdego dziecka prowadzi sig:

a) indywidualny plan pracy;

b) kart¢ pobytu, uzupelmiana co miesiac ocena relacji dziecka
z rodzicami, sposobu jego funkcjonowania, poziomu jego ogoélnych
mozliwosci, stanu zdrowia, informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka
1 znaczacych dla dziecka wydarzeniach;

c) kartg udziatu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu;

d) arkusze badan i obserwacji psychologicznych.

C. Hostel — ustugi odnosnie rodzica to oddzialtywania aktywne,
intensywne 1 krotkotrwate. W zwiazku z tym opracowuje si¢ stosownie
do potrzeb tzw. plan ustug wsparcia, co okreslone jest w tzw. kontrakcie
Z zainteresowana osoba.

Jest to dziatalnos¢ interwencyjna oparta 0 baz¢ i pracownikow naszej
Placowki , w tym intensywna praca socjalna przy Scistej wspotpracy
z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku, Miejskimi
lub Gminnymi Os$rodkami Pomocy Spotecznej, Sadem Rejonowym —
Wydziat Rodzinny, Kuratorami sadowymi, Policja — dzielnicowymi,
na rzecz rodziny 1 dziecka wihasciwymi ze wzglegdu na miejsce
zamieszkania, by nie doszto do rozdzielenia dziecka od rodzica,
realizowanie wszelkich dzialan w celu powrotu do $rodowiska
lub stworzenie niezaleznych mozliwosci funkcjonowania razem
z dzieckiem w nowym §rodowisku.

III. Organizacja Placowki.

§5
1. Dzialalnoscia Placowki kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powotuje, odwoluje Zarzad Powiatu Leborskiego.



3. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Placowki pracodawca
w rozumieniu Kodeksu pracy.

4. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy samodzielnych stanowisk pracy
oraz zespoldw organizacyjnych.

5. Samodzielne stanowiska pracy i pracownicy zespoléw wykonuja zadania
w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpowa¢ beda go: w sprawach
personelu — Kierownik zespolu pielegniarek, a w sprawach
administracyjnych Starszy referent d/s organizacji i kadr.

§6

Dyrektor przy pomocy samodzielnych stanowisk pracy i zespotow realizuje
zadania wynikajace ze sprawowania funkcji przedstawiciela Zarzadu Powiatu
Leborskiego w zakresie ustug opieki stacjonarnej nad dzieémi 1 ustug dla
rodzica w kryzysie przebywajacego w Hostelu , a w szczegolnosci:

a) zapewnia dzieciom catlodobowa opieke | wychowanie oraz stwarza
I zapewnia odpowiednie dla potrzeb warunki rozwoju;

b) umozliwia korzystaniec ze Swiadczen przyshugujacych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

C) zakres 1 poziom $wiadczen  powinien by¢é  dostosowany
do zindywidualizowanych potrzeb kazdego dziecka;

d) ksztaltuje wlasciwy stosunek personelu do wychowankows;
e) gwarantuje dzieciom przestrzeganie ich praw osobistych;

f) utrzymuje kontakty i wspodtpracuje z rodzicami lub innymi cztonkami
rodziny dziecka w celu tworzenia warunkoéw jego powrotu do rodziny;

g) wspoélpracuje z sadami w celu unormowania sytuacji prawnej dziecka
oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi;

h) zapewnia miejsca do zamieszkania dla osoby w kryzysie, udziela pomocy
I wsparcia w stosunku do indywidualnych potrzeb poprzez ustugi
$wiadczone przez pracownikow Placowki.



§7

1. W Placowce dziata Staly Zespdt d/s okresowej oceny sytuacji dziecka,
w sktad ktérego wchodza:

a) Dyrektor/Psycholog;

b) Specjalista pracy socjalnej;

) Mtodszy wychowawca/Opiekunka dziecigca prowadzaca dziecko;

d) Inne osoby upowaznione do podejmowania decyzji w sprawach
dziecka.

2. Do zadan zespotu nalezy:

a) ustalanie aktualnej sytuacji rodzinnej;

b) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina;

¢) modyfikowanie indywidualnego planu pracy;

d) ocena stanu zdrowia i jego aktualnych potrzeb;

e) informowanie Sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w innej placowce
dzialajacej na podstawie odrebnych przepiséw np. opieki zdrowotnej,
osrodku leczniczo —~wychowawczym;

f) zglaszanie do osrodka adopcyjno — opiekunczego dzieci z uregulowana
sytuacja prawna;

g) ocena zasadnosci dalszego pobytu w Placowce.

§8

1. Prace wszystkich samodzielnych stanowisk pracy i zespotéw nadzoruje
Dyrektor.

2. Samodzielni pracownicy 1 pracownicy zespotdow odpowiedzialni sa
za prawidlowe wykonywanie czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych
zespotow przez niniejszy regulamin.

§9

1. Samodzielne stanowiska pracy 1 zespoly pracownikow dziela sig
W nastgpujacy sposob:

A) Specjalista pracy socjalnej;

B) Kierownik zespotu pielggniarek;

10



- Zespot opiekunczo — wychowawczy:

* Mtodszy wychowawca;
* Opiekunka dziecigca;

- Zesp6t medyczny:
* Starsza pielggniarka;

* Pielggniarka;
* Rehabilitant;

- Zespol porzadkowy:

* Starsza pokojowsa;
* Pokojowa,;

C) Gtowny Ksiggowy:
- Zespot d/s administracji:

* Starszy referent d/s organizacji i kadr;
* Referent d/s. ksiggowosci;
* Magazynier;

D) Zespét d/s zywienia:

- Dietetyk;
- Kucharz;

E) Zespo6t d/s obstugi:

- Starszy intendent;

- Praczka;

- Starszy konserwator/kierowca;

- Robotnik wysoko wykwalifikowany.

2. Obsade etatowa zespoldw ustala Dyrektor, majac na celu realizacj¢ funkcji
Placowki oraz posiadane srodki budzetowe.

a) liczbg etatow, rodzaje stanowisk i funkcje wustala Dyrektor
uwzgledniajac $§wiadczone ushugi na rzecz dzieci i dostgpne $rodki
finansowe;

b) zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrgbne przepisy.

11



3. Schemat organizacyjny, stanowiacy zal. Nr 1 do regulaminu, okresla
szczegotowa strukture organizacyjna jednostki.

IV. Ogoélny zakres czynnoSci

§ 10

Samodzielne stanowiska pracy i zespoty pracownicze prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan funkcjonowania Placéwki.

§11

Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk pracy i zespotow pracownikdéw
nalezy
w szczegOlnosci:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;

b) gruntowna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawnych w zakresie
realizowanych zadan;

c) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy;

d) przestrzeganie ustalonego w Placowce Regulaminu Pracy oraz zasad
porzadku, dyscypliny 1 czasu pracy;

e) przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz;

f) wzajemne wspoétdziatanie i wspélpraca przy wykonywaniu obowiazkoéw
stuzbowych;

g) biezace orientowanie si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow,
ktorych zastepuja w czasie nieobecnosci;

h) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego dziecka;

1) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;;

J) zatatwianie skarg w zakresie zleconym przez Dyrektora;

k) prowadzenie rejestrow spraw i nalezyte gromadzenie materialow
niezbednych do ustalenia stanu prawnego 1 faktycznego zalatwianych spraw;

I) uzgadnianie z Glownym Ksiggowym Placowki wszelkich dziatan
wywotujacych skutki finansowe;

m) wspotpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie przygotowania materialow
planistycznych, wnioskow o zmiang w budzecie Placowki, zapotrzebowania
na $rodki budzetowe.

n) profesjonalna pomoc oraz §wiadczenie ustug nakreslonych w indywidualnym
planie — kontrakcie dla pensjonariusza w Hostelu.

12



V. Szczegoltowy zakres dzialania
samodzielnych stanowisk
| zespolow Placowki.

§12

1. Specjalista pracy socjalnej — samodzielne stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania nalezy:

a) wspoltpraca z rodzina dziecka;

b) wykonywanie wywiadow srodowiskowych;

C) przygotowanie 1 sporzadzanie dokumentacji dotyczacej naliczania
odptatnosci za pobyt dziecka w Placowce Wielofunkcyjnej Nr 2
,Dom w Ogrodzie”;

d) Scista wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku;

e) wspotpraca z Miejskimi O$rodkami Pomocy Spotecznej, Gminnymi
Osrodkami Pomocy Spolecznej, Kuratorami sadowymi 1 innymi
instytucjami dla wypracowania mozliwosci powrotu dziecka do rodziny
naturalnej;

f) Specjalista pracy socjalnej jest opiekunem kierujacym odpowiedzialnym
za kompleksowa wspotprace w stosunku do oséb przebywajacych
w Hostelu;

g) Specjalista pracy socjalnej sporzadza indywidualny kontrakt dla osoby
przebywajacej w Hostelu, celem ktoérego jest dookreslenie zasad pobytu
1 wspotpracy z osoba zainteresowana;

h) wspotpraca i wspieranie w wypetnianiu rdl rodzica;

1) wspolpraca z najblizsza rodzing na rzecz unormowania, ustabilizowania
sytuacji rodzinnej;

J) wspotpraca ze wszystkimi instytucjami opieki spotecznej na rzecz powrotu
rodzica
I dziecka do $rodowiska rodzinnego.

2. Przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PS”.

§13

1. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika zespotu pielegniarek
nalezy:

a) wspoOlpraca 1 nadzoér nad zespotami pracownikdw bezposrednio
wykonujacych pielegnacje 1 opieke nad dzie¢mi;
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b) $cista wspolpraca z lekarzem,;

C) prowadzenie dokumentacji medycznej dzieci (badania
profilaktyczne itp.);

d) uczenie odpowiedzialnego rodzicielstwa w zakresie prawidlowe;j
pielegnacji, opieki 1 zasad higieny dziecka w stosunku do osob
przebywajacych w Hostelu;

e) sporzadzanie miesi¢gcznych grafikow pracy i prowadzenie ewidencji czasu
pracy;

f) Scista wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektoratem Sanitarnym
w Leborku w zakresie spraw epidemiologicznych dotyczacych dzieci
i pracownikéw oraz osob w Hostelu;

2. Kierownik zespotu pielegniarek przy znakowaniu pism uzywa symbolu
»KZ”.

§ 14

Do zakresu dziatania Zespolu opiekunczo — wychowawczego nalezy
wykonywanie zadan wynikajacych z wypelniania funkcji wychowawcy
I opiekuna, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zaje¢ shuzacych ogdlnemu rozwojowi psychomotorycznemu
dziecka ze szczegolnym uwzglednieniem zaspokojenia jego potrzeb
emocjonalnych, poznawczych, mowy 1 spotecznych;

b) zajecia pielegnacyjno — higieniczne;

C) zajgcia gimnastyki korekcyjnej;

d) wypoczynek, rekreacja, ruch i zabawa,;

e) realizowanie indywidualnych programéw rozwojowych pod kierunkiem
psychologa;

f) otaczanie indywidualna opieka kazdego wychowanka;

g) zapewnienie bezpieczenstwa powierzonym jego opiece wychowankom;

h) udziat w zebraniach Stalego Zespolu d/s okresowej oceny dziecka
oraz realizowanie uchwat 1 prowadzenie dokumentacji grupy;

1) formy opiekunczo — wychowawcze dostarczajace dziecku doswiadczen
korygujacych wczesdniejsze urazowe przezycia 1 niedostatki procesu
socjalizacji (przy wspotpracy psychologa);

J) otaczanie opieka przedszkolna i potprzedszkolng dziecka przebywajacego
wraz z rodzicem w Hostelu.
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§ 15
Do zadan Psychologa nalezy:

- specjalistyczna pomoc psychologiczna;
- terapia indywidualna;

§ 16

Do zakresu dziatania Zespotu medycznego nalezy wykonywanie zadan
pielggniarsko — opiekunczych, a w szczegdlnosci:

a) po godz. 15-tej od poniedziatku do piatku oraz w soboty i niedziele
pielggniarka jest osoba samodzielnie kierujaca praca personelu
I odpowiedzialng za funkcjonowanie Placowki;

b) Scista wspotpraca z lekarzem;

C) wykonywanie zabiegéw pielggniarskich i1 pielggnacyjnych zleconych
przez lekarza (szczepienie, podawanie lekow itp.);

d) pielegnacja dzieci 1 wykonywanie zabiegéw pielegnacyjno —
higienicznych (kapiel, przewijanie itp.);

e) karmienie noworodkéw, niemowlakdéw 1 pomoc dzieciom starszym
w samodzielnym spozywaniu positkow;

f) wdrazanie do samoobstugi oraz ksztattowanie prawidtowych nawykow;

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

h) uczenie prawidtowej higieny zycia i norm zywieniowych w stosunku
do 0s6b przebywajacych w Hostelu;

1) w przypadku oséb uposledzonych umystowo (pierwotnie mniejsze
mozliwo$ci intelektualne), odnosnie osob przebywajacych w Hostelu -
nauka od podstaw tzw. zaradno$ci i praktycznych czynnosci w zakresie
wlasnej samodzielnos$ci 1 umiejetnosci radzenia sobie w opiece
nad dzieckiem.

§17
Do zakresu dziatania Zespotu porzadkowego nalezy:
a) utrzymywanie pomieszczen uzytkowych Placowki na odpowiednim
poziomie higieny i czystoscli;

b) Scista wspolpraca z Mlodszym wychowawca/Opiekunka dziecigca
1 pielegniarka w zakresie opieki nad dzieckiem.
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§18
Do podstawowego zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowego nalezy:

C) nadzor i wspotpraca nad pracownikami Zespotu d/s administracji;
d) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji oraz spraw zwigzanych
z opracowaniem projektu i wykonywania budzetu Placowki.

§19

1. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowego 1 Zespolu d/s administracji
nalezy:

a) rejestracja zdarzen gospodarczych powstatych w wyniku dziatalnosci
Placowki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

b) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen;

Cc) realizacja funduszu wynagrodzen;

d) analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen;

e) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow
ekonomiczno — finansowych i innych w tym zakresie;

f) sporzadzanie bilansoéw i sprawozdan;

g) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Placéwki dla potrzeb
statystycznych;

h) realizacja operacji finansowych zwiazanych z wykonaniem budzetu
Placowki;

1) obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych Placowki;

J) ptace, rozliczanie podatkow, ZUS;

K) prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych i dyscypliny pracy;

I) prowadzenie sprawozdawczosci;

m) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej;

n) prowadzenie dokumentacji pobytu wychowanka (sprawy meldunkowe);

0) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej stosownie
do potrzeb, obstuga archiwum;

p) rejestracja korespondenciji;

q) gospodarowanie pieczeciami,

r) prowadzenie wszystkich magazyndéw znajdujacych si¢ w zaktadzie;

s) prowadzenie Kkartotek magazynowych — ilosciowych, w rozbiciu
na poszczego6lne magazyny;

t) dokonywanie codziennych przychodow i rozchodow przyjmowanych
1 wydawanych zapasow magazynowych.

2. Gtowny Ksiggowy przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,GK”.
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§ 20
1. Do zakresu dziatania Zespotu d/s zywienia nalezy w szczegolnoSci:

a) prowadzenie zaopatrzenia zywnos$ciowego na rzecz Placowki;

b) przygotowanie i1 wydawanie positkow przez pracownikéw kuchni
przy zachowaniu obowigzujacych norm zywienia, diet 1 kosztow
jadtospisow dekadowych.

2. Zespol d/s zywienia przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,ZZ”.

§ 21

1. Do =zakresu dziatania Zespotu d/s obstugi naleza sprawy zwiazane
z utrzymaniem infrastruktury technicznej, $wiadczenia ustug pralniczych
1 transportu, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie gospodarki materialowej i transportu;

b) sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia zywnosci, odziezy
1 pozostatych artykuléw; opracowanie rocznych planow wydatkow
budzetowych;

C) prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej zakupow zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, a w szczegdlnosci ustawy
Prawo zamowien publicznych;

d) zabezpieczenie mienia zaktadu przed kradzieza i pozarem;

e) utrzymanie obiektow, urzadzen bgdacych w posiadaniu i uzytkowaniu
Placowki
w pelnej gotowosci technicznej (konserwacja, drobne naprawy);

f) $wiadczenia ustug pralniczych na rzecz Placowki;

g) wykonywanie wszelkich prac krawieckich dla potrzeb Placowki.

2. Zespot d/s obstugi przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,Z0”.

VI. Zadania i obowigazki pracownikow Placowki

§ 22

1. Zadania 1 obowiazki pracownikdéw Placowki okreslone sa w zakresach
czynnosci ustalonych przez Dyrektora.
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2. Zakresy czynnosci pracownikow Placowki zawarte sa w aktach
personalnych.

3. Wzajemne zastgpstwa pracownikow okreslaja zakresy czynnoSci.

VIl. Zasady podpisywania pism

§ 23
1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia,;

2) wszystkie pisma i wystapienia zwiazane z dziatalno$cia Dyrektora
jako przedstawiciela Zarzadu Powiatu Leborskiego;

3) pisma urz¢dowe kierowane do:

- organOw wtadzy panstwowej 1 administracji publicznej;

- postow, senatorow 1 radnych;
4) opracowania, analizy, wnioski i propozycje.

2. Starszy referent d/s organizacji i kadr przejmuje uprawnienia Dyrektora
do podpisywania pism pod jego nieobecnosé.

VIII. Znakowanie akt

§ 24
Przyjmuje si¢ nastepujacy system znakowania akt:
PW?2 — symbol staly oznaczajacy Placowke.

PSP — symbol samodzielnego stanowiska pracy.

PZO — symbol zespotu organizacyjnego zgodny z regulaminem
organizacyjnym.

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

01 — rok rozpoczgcia sprawy, data pisma rozpoczynajacego sprawe.

IX. Skargi i wnioski

§ 25
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1. W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy.

2. Skargi 1 wnioski na piSmie przyjmowane s3 przez Starszego Referenta
d/s organizacji 1 kadr, ewidencjonowane sa one w Rejestrze skarg

1 wnioskow, a nastgpnie rozpatrywane przez Dyrektora.

3. Tryb rozpatrywania skarg 1 wnioskow odbywa si¢ zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

X. Postanowienia ogolne

§ 26

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie
jego uchwalenia.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Leborskiego.
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