Zalacznik nr 3
do protokotu nr 4/2010
z dnia 17.12.2010

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

PLACOWKI WIELOFUNKCYJNEJ NR 1
W LEBORKU

I.  Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukturg
organizacyjna, zasady kierowania oraz zasady dzialania Placowki
Wielofunkcyjnej Nr 1 w Leborku.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Placowce — rozumie si¢ przez to Placowke Wielofunkcyjna Nr 1
w Leborku,

b) StaroScie — rozumie si¢ przez to Staroste Leborskiego,

c) Zespole — rozumie si¢ przez to Staly Zespot ds. Okresowej Oceny
Sytuacji Dziecka,

d) Komorce — rozumie si¢ przez to zespot stanowisk pracy,

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

f) Samorzadzie wychowankéw — rozumie si¢ przez to przedstawicieli
wychowankow,

g) Mieszkaniu usamodzielnienia — rozumie si¢ odrebne mieszkanie
poza terenem Placowki, w ktorym zamieszkuja pelnoletni
wychowankowie kontynuujacy nauke, prowadzac samodzielnie
gospodarstwo domowe.

§2
Placowka dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy Spotecznej (tekst
jednolity z 2009 r. Dz. U. nr 175 poz. 1362 z p6zn. zmianami).

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



3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398 z pdzn. zmianami).

4) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika
2007 r. w sprawie placowek opiekunczo-wychowawczych (Dz. U.
Nr 201, poz. 1455).

5) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia
2004 r. w sprawie udzielania pomocy na usamodzielnienie,
kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie (Dz. U. Nr 6
z 2005 r., poz. 45, z p6zn. zmianami).

6) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674, z p6zn. zmianami).

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

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655, z pozn.
zmianami).

9) Statutu Placowki przyjetego uchwata nr XXXVI/277/09 Rady
Powiatu Leborskiego z dnia 30.10.2009 .

10) Niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad
Powiatu Leborskiego.

§3

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

. Placowka ma zasigg ponadgminny, charakter stacjonarny, tj. stalego
pobytu, zapewnia calodobowa opieke dzieciom pozbawionym trwale lub
okresowo opieki rodziny wtasne;.

. W sktad Placowki wchodza:

a) placéwka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego,
b) grupa usamodzielnienia,
C) mieszkanie usamodzielnienia.

. Placowka dysponuje 33 miejscami, w tym:

a) placéwka socjalizacyjna — do 20 miejsc,
b) grupa usamodzielnienia — do 10 miejsc,
c) mieszkanie usamodzielnienia — do 3 miejsc.



5. Pobyt dziecka w Placowce jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos¢
optat reguluja odrgbne przepisy.

6. Pelnoletni wychowankowie Placowki korzystaja zgodnie z wzorem
regulaminu z mieszkania usamodzielnienia na podstawie umowy najmu
(zatacznik nr2). Szczegdétowe =zasady korzystania z mieszkania
usamodzielnienia zawarte sa w regulaminie korzystania z mieszkania
usamodzielnienia stanowiacego zalacznik nr3 do regulaminu.

7. Placéwka posiada odrgbny rachunek bankowy.

Il. Zadania Placowki

§ 4

Placowka ma na celu niesienie wszechstronnej pomocy dziecku i jego

rodzinie:

a) zadania placowki socjalizacyjnej:

zapewnienie catodobowej opieki 1 wychowania dzieciom
umieszczonym w placowce,

zapewnienie warunkow prawidlowego rozZwoju
psychofizycznego z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych,
emocjonalnych, spotecznych, religijnych kompensujacych
brak domu rodzinnego,

zabezpieczenie odpowiednich warunkdéw mieszkaniowych,
catodziennego wyzywienia, zaopatrzenie w odziez i inne
przedmioty osobistego uzytku,

zapewnienie przystugujacych $wiadczen zdrowotnych,
umozliwienie ksztalcenia dostosowanego do wieku
1 mozliwosci  rozwojowych  wychowankéw  oraz
wyréwnywanie opdznien rozwojowych 1 szkolnych,
uczenie planowania 1 organizowania codziennych zajgc
stosownie do wieku dziecka oraz jego czasu wolnego,
w tym uczestniczenia w zajgciach kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych,

podejmowanie dzialan majacych na celu doprowadzenie
do powrotu dziecka do rodziny, badZ do umieszczenia go
w rodzinie adopcyjnej lub zapewnienia opieki w ktorejs
z rodzinnych form opieki zastepczej, albo jego
usamodzielnienia.



b) zadania grupy usamodzielnienia:

- realizowanie wszystkich zadan placéwki socjalizacyjne;j

oraz.

- ksztattowanie dojrzatosci zyciowej wychowankow,

- pomoc w radzeniu sobie z wlasnymi
I problemami,

- ¢wiczenie  umiejetnosci  w  zakresie
gospodarstwa  domowego, dokonywania

potrzebami

prowadzenia
wyboréow

I samodzielnego podejmowania decyzji oraz samodzielnego

konstruowania wlasnych planow

zyciowych,

usamodzielnienia, zalatwiania podstawowych

w urzedach 1 instytucjach.

¢) zadania mieszkania usamodzielnienia:
- zapewnienie warunkow do kontynuacji nauki,

- stworzenie warunkéw do samodzielnej egzystencji,
- pehiejsze przygotowanie do samodzielnego

w Srodowisku zewngtrznym, poza Placowka,

- zapewnienie W razie potrzeby pomocy opiekunow

zatrudnionych w Placowce.

I11.  Organizacja Placowki

§5
. Dziatalno$cia Placowki kieruje Dyrektor.

. Dyrektora powotuje 1 odwotuje Zarzad Powiatu Leborskiego.

. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Placowki pracodawca

w rozumieniu Kodeksu pracy.

. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych.

. Pracownicy komorek wykonuja zadania w zakresie okre§lonym przez

Dyrektora.

. W razie nieobecnos$ci Dyrektora, zastegpowaé beda go: w sprawach
pedagogicznych- pedagog Placowki, a w sprawach administracyjnych -

Glowny Ksigegowy.



7. Zakres uprawnien rozciaga si¢ na wszelkie zadania i kompetencje
Dyrektora.

Dyrektor

§6

przy pomocy komoérek realizuje zadania wynikajace

ze sprawowania funkcji przedstawiciela Zarzadu Powiatu Leborskiego
w zakresie ustug opieki stacjonarnej, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

0)
h)

zapewnia dzieciom catodobowa opiekg, wychowanie, dostgp
do nauki, stwarza odpowiednie do potrzeb warunki rozwoju,
umozliwia korzystanie ze $wiadczen przystugujacych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia spotecznego,

zakres 1 poziom §$wiadczen powinien by¢ dostosowany
do zindywidualizowanych potrzeb kazdego dziecka,

ksztaltuje wiasciwy stosunek personelu do wychowankow,
gwarantuje dzieciom przestrzeganie ich praw osobistych,
utrzymuje kontakty 1 wspotpracuje z rodzicami lub innymi
cztonkami rodziny w celu tworzenia warunkow ich powrotu
do rodziny,

wspolpracuje z osrodkami adopcyjno — opiekunczymi w celu
pozyskania dla dziecka zastgpczych form opieki rodzinnej,
wspolpracuje z sadami w celu wyjasnienia sytuacji prawnej
dziecka oraz innymi instytucjami i organizacjami pracujacymi
na rzecz dziecka i jego rodziny.

§7

1. W Placéwce dziata Staly Zespot, w sktad ktorego wchodza:

a)
b)

c)

Dyrektor,
pedagog,
psycholog,

d) wychowawca prowadzacy dziecko,

e)
f)

pracownik socjalny,
inne osoby upowaznione do podejmowania decyzji w sprawach
dziecka.

2. Do zadan Zespotu nalezy:



a) analiza karty pobytu dziecka,

b) okresowa ocena sytuacji dziecka,

c) ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka,

d) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,

e) modyfikowanie indywidualnego planu pracy,

f) ocena zasadnosci dalszego pobytu w Placowce,

g) opiniowanie wnioskow wychowawcow, Dyrektora, w sprawie
przeniesienia wychowanka do innej placowki,

h) przydzielenie opiekuna wychowankowi,

1) kwalifikowanie do odpowiednich zaje¢ wyrdwnawczych,
korekcyjnych, terapeutycznych,

J) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,

K) ocena sytuacji szkolnej dziecka,

I) zgtoszenie do osrodka  adopcyjno-opiekunczego  dzieci
z uregulowana sytuacja prawna umozliwiajaca adopcje lub
wnioskowanie o0 umieszczenie dziecka w innych formach rodzinnej
opieki zastgpczej.

§ 8
1. W skitad Placowki wchodza:

a) Komorka pedagogiczna,

b) Komorka administracyjno-kadrowa,
¢) Komorka ksiggowosci,

d) Komorka gospodarcza,

e) Komorka zywieniowa.

2. Obsade etatowa komorek ustala Dyrektor, majac na celu realizacje funkcji
Placowki oraz posiadane $rodki budzetowe:

a) liczbe etatow, rodzaje stanowisk ustala Dyrektor uwzgledniajac
swiadczone ustugi na rzecz dzieci 1 dostgpne Srodki,

b) zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrgbne przepisy.

3. Schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu okresla
szczegblowy strukturg organizacyjna Placowki.

§9



1. Prace wszystkich w/w komorek nadzoruje Dyrektor.
2. Pracownicy komorek odpowiedzialni sa za prawidlowe wykonanie

czynno$ci okreslonych dla poszczegdlnych komorek przez niniejszy
regulamin.

IV. Ogolny zakres czynnoSci

§ 10

Komorki prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan funkcjonowania
Placowki.

§ 11
Do wspolnych zadan komodrek naleza czynnosci:
a) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,

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

Cc) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,

d) przestrzeganie ustalonego w Placowce Regulaminu Pracy zasad porzadku,
dyscypliny i czasu pracy,

e) wzajemne wspoéldziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych,

f) biezace orientowanie si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez
pracownikoéw, ktorych zastgpuja w czasie nieobecnosci,

g) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego dziecka,

h) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
stuzbowej,

1) zatatwianie skarg w zakresie zleconym przez Dyrektora,



J) prowadzenie

rejestru  spraw 1 nalezyte gromadzenie materiatlow

niezb¢dnych do ustalenia stanu prawnego 1 faktycznego zalatwianych

spraw,

K) uzgodnieniec z Gléownym Ksiggowym Placowki wszelkich dziatan
wywotujacych skutki finansowe,

I) wspotpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie przygotowania
materiatow planistycznych, wnioskéw o zmiang w budzecie Placéwki,
a takze zapotrzebowanie na srodki budzetowe.

V. Szczegolowy zakres dzialania komorek Placowki

§ 12

1. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych komoérek nalezy:

a) do =zakresu dziatania Komorki Pedagogicznej nalezy przede
wszystkim wykonywanie dziatah wynikajacych z wypelniania
funkcji opiekuna — wychowawcy:

zapewnienie bezpieczenstwa osobistego 1 ochrony zdrowia
fizycznego i psychicznego,

zaspokojenie potrzeb materialnych,

zapewnienie warunkoéw nauki wiasnej 1 zdobycie zawodu,
rozwo0j zainteresowan 1 zaspokajanie potrzeb kulturalnych,
wdrazanie do Zycia spotecznego,

przygotowanie do zycia we wlasnej rodzinie,

wlaczenie rodzicéw naturalnych dziecka, ewentualnie
dalszych krewnych do wypetniania zadan opiekunczo-
wychowawczych,

praca z rodzina naturalng dziecka 1 instytucjami srodowiska
zamieszkania dziecka w celu umozliwienia mu powrotu
do naturalnego srodowiska w mozliwie najkrotszym czasie
lub pozyskanie zastepczego srodowiska rodzinnego,

udziat w zebraniach Statego Zespotu ds. Okresowej Oceny
Sytuacji Dziecka oraz realizowanie jego uchwat,
prowadzenie dokumentacji.

b) do zakresu dziatania Komorki Administracyjno-Kadrowej nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych
I dyscypliny pracy,



prowadzenie sprawozdawczosci,

prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej,

prowadzenie dokumentacji pobytu wychowanka (sprawy
meldunkowe),

organizowanie 1 prowadzenie dzialalno$ci administracyjnej
stosownie do potrzeb, obstuga archiwum,

rejestracja korespondencij,

gospodarowanie pieczeciami.

c) do zakresu dziatania Komorki Ksiggowosci nalezy wykonywanie
zadan wynikajacych z funkcji Gtownego Ksiggowego oraz spraw
zwigzanych z opracowaniem projektu 1 wykonania budzetu
Placowki, a w szczegolnosci:

rejestracja zdarzen gospodarczych powstatych w wyniku
dziatalnosci  Placowki zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami,

opracowanie rocznych planéw wydatkéw budzetowych,
opracowanie projektow decyzji 1 zarzadzen,

realizowanie funduszu wynagrodzen,

analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen,
sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji
planow ekonomiczno-finansowych i innych w tym
zakresie,

sporzadzanie bilansow 1 sprawozdan,

sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Placowki dla
potrzeb statystycznych,

realizacja operacji finansowych zwiazanych z wykonaniem
budzetu Placowki,

obstuga ksiegowa rachunkéw budzetu Placowki,

place rozliczenie podatkéw, ZUS,

prowadzenie zaopatrzenia na rzecz Placowki,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci ustawy
o zamowieniach publicznych.

d) do =zakresu dzialania Komorki Gospodarczej naleza sprawy
zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej, $wiadczenia
ushug pralniczych 1 transportu, a w szczegolnosci:

utrzymanie pomieszczen uzytkowych Placowki
na odpowiednim poziomie czystosci,

swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Placowki,

obstuga transportowa Placowki,



- utrzymanie obiektow, urzadzen bedacych w posiadaniu
1 uzytkowaniu Placéwki w pelnej gotowosci techniczne;.

e) do zakresu dziatania Komorki Zywienia nalezy w szczegolnosci:
- prowadzenie magazynu zywnos$ciowego 1 zwiazanej z tym
dokumentaciji,
- przygotowanie 1 wydawanie positkOw przez pracownikow

kuchni przy zachowaniu obowiazujacych norm zywienia,
diet 1 kosztow jadtospisow dekadowych.

VI. Zadania i obowiazki pracownikow

§ 13

Zadania 1 obowiazki pracownikow Placowki okreslone sa w zakresach
czynnosci ustalonych przez Dyrektora.

Zakresy czynno$ci pracownikow Placowki zawarte sa w aktach
personalnych.

Wzajemne zastgpstwa pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

VIlI. Wychowankowie Placowki

§ 14
Wychowankowie Placowki moga tworzy¢ samorzad. Samorzad moze
przedstawia¢ Dyrektorowi Placowki wnioski 1 opinie we wszystkich

sprawach dotyczacych funkcjonowania Placowki.

Zasady dziatania organow samorzadu okre§la odrgbny regulamin
uchwalony przez wychowankow.

Opiekuna samorzadu wybieraja dzieci.

§15

10



Prawa 1 obowiazki wychowankéw przebywajacych w Placowce okresla
Regulamin Wychowankow.

VIIl. Zasady podpisywania pism

§ 16
1. Dyrektor podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z dzialalnos$cia Dyrektora
jako przedstawiciela Zarzadu Powiatu Leborskiego,
C) pisma urzedowe kierowane do:
- organOw witadzy panstwowej 1 samorzadowej,
- postow, senatorow 1 radnych samorzadowych,
- opracowania, analizy, wnioski i propozycje.

2. Gtowny Ksiggowy Placowki przejmuje uprawnienia do podpisywania
pism pod nieobecnos$¢ Dyrektora.

3. Dyrektor moze postanowi¢, ze niektore uprawnienia do podpisywania

pism moze wykonywaé¢ Glowny Ksiggowy Placowki rowniez w czasie
obecnosci Dyrektora.

IX. Znakowanie akt

§ 17
Przyjmuje si¢ nastgpujacy system znakowania akt:
a) PW1 - symbol staly oznaczajacy Placowke,

b) Np.012 - symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

c) 1- kolejny numer sprawy wynikajacy z wpisu do rejestru spraw,

d) 01 —rok rozpoczecia sprawy, data pisma rozpoczynajacego sprawe.

11



X.  Skargi i wnioski

§ 18

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

2. Skargi i wnioski na piSmie przyjmowane sa przez referenta ds.
administracyjno-kadrowych, ewidencjonowane sa one w Rejestrze skarg
1 wnioskOw, a nastgpnie rozpatrywane przez Dyrektora.

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

Xl1. Postanowienia ogdlne

§19

Wszystkie zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w
trybie ich uchwalenia.

§ 20

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