alacznik nr do Uchwa
Nro 0] 46|21

Zarzadu Powiatu Kutnowskiego

z dnia..Q.&..%MQm.MawT :

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PLACOWKI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ
WE FRANCISZKOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin okresla szczegdlows organizacje, specyfike i zakres sprawowanej
opieki w Placdwece Opiekunczo-Wychowawcze] we Franciszkowie, zwanej dalej
»Placowka™,

2. Do zakresu dzialania Placéwki nalezy wykonywanie zadaf wynikajacych
w szczegdlnosei z:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 22020 r. poz. 821);

2) rozporzadzenia z dnia 22 grudnia 2011 roku Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastgpezej (Dz.U. z 2011 r. Nr 292 poz. 1720);

3) statutu;

4) niniejszego regulaminu.

§ 2.1. Placowka jest budzetowsa jednostka organizacyjng Powiatu Kutnbwskiego
sprawujaca piecze zastepcza w formie instytucjonalne;j.

2. Placowka jest placowka opiekunczo-wychowawcza typu interwencyjnego.

3. Placowka ma siedzibe w miejscowosci Franciszkéw, powiat kutnowski, gmina
Lanieta, wojewd6dztwo f6dzkie.

4. Do placéwki typu interwencyjnego sa przyjmowane dzieci niezaleznie od miegjsca

zamieszkania.



§ 3.1. Placowka, zapewnia obstuge administracyjng, finansowg w tym rachunkowa
i sprawozdawcza, organizacyjng oraz specjalistyczng Domowi Dla Dzieci ,Jas”

we Franciszkowie (Dom obstugiwany),

2. Do obowigzkéw Placéwki jako jednostki obstugujgcej nalezy kompleksowa obsluga
w zakresie:

1) finansowym;

2) rachunkowosci i sprawozdawczosci;

3) administracyjnym;

4) organizacyjnym,

5) zapewnienia pomocy specjalistow.

3. Jednostka obstugujagca w ramach wspdlnej obstugi zapewnia realizacj¢ zadan
gtownego ksiggowego.

4. Dyrektor kieruje Domem obstugiwanym, o ktérym mowa w ust. 1 przy pomocy

wyznaczonego wychowawcy.

ROZDZIAL II

Cele i zadania placowki

§ 4.1. Do podstawowych zadan Placowki nalezy:

1) zapewnienie dziecku catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokojenie jego
niezbednych potrzeb, w szczegélnosci: emocjonalnych, rozwojowyeh, zdrowotnych,
bytowych, spotecznych i religijnych;

2) realizowanie przygotowanego we wspolpracy z asystentem rodziny planu pomocy
dziecku;

3) umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad
postanowi inaczej;

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;

5) zapewnienie dziecku dostgpu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku
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i mozliwosci rozwojowych;
6) objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi;

7) zapewnienie korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.

2. Zaspokajanie potrzeb, o ktorych mowa w § 4 ust.l pkt.l Placowka realizuje,
co najmniej na poziomie obowigzujacego standardu opieki i wychowania.

3. Placéwka Opiekuficzo-Wychowawcza we Franciszkowie ma charakter interwencyjny
i jest przeznaczona dla dzieci powyzej 10 roku zycia zgodnie z ustawg z dnia 09 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze,.

4. Placéwka dysponuje 14 migjscami w grupie interwencyjnej.

5. Zadaniem Placéwki typu interwencyjnego jest dorazna opieka nad dzieckiem w czasie
trwania sytuacji kryzysowej, w szczegdlnoéci w przypadkach wymagajacych
natychmiastowego zapewnienia dziecku opieki.

6. Calodobowy pobyt dziecka w Placowce powinien mie¢ charakter
przejsciowy — w placowee typu interwencyjnego nie moze trwaé diuzej niz 3 miesiace,
w szczegélnie uzasadnionych przypadkach okres ten moze zostaé przediuzony
do zakoficzenia trwajacego postgpowania sgdowego o powrdt dziecka do rodziny,
przysposobienie, umieszczenie w pieczy zastgpcze.

7. W przypadku, gdy umieszczone w Placéwce dziecko lub osoba, ktora ukonczyla
petnoletnosé przebywajac w pieczy zastgpezej, zostaly umieszczone w:

1) domu pomocy spotecznej;

2) specjalnym osrodku szkolno-wychowawezym;

3) miodziezowym oérodku wychowawczym;

4) miodziezowym osrodku socjoterapii zapewniajgcym catodobowg opieke;

5) specjalnym osrodku wychowawczym;

6) hospicjum stacjonarnym;

7) oddziale medycyny paliatywnej;

8) areszcie $ledezym:

9) schronisku dla nieletnich;

10) zaktadzie karnym;

11) zakiadzie poprawczym.



Dyrektor Placowki moze, pomimo przekroczenia dopuszezalnej liczby dzieci

w Placdwee, za zezwoleniem wojewody przyjac kolejne dziecko.

§ 5. Placowka wspotpracuje w zakresie wykonywanych zadan z sadem, powiatowym
centrum pomocy rodzinie, rodzing, asystentem rodziny, organizatorem pieczy zastgpczej
oraz innymi osobami i instytucjami, ktére podejmujg si¢ wspierania dziatan
wychowawczych placéwki, w szczegélnodci w zakresie przygotowania dziecka
do samodzielnego 2ycia, jezeli osoby te uzyskaja akceptacj¢ dyrekiora Placowki

oraz pozytywng opinie organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej.

§ 6. Szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz organizacji i zakresu dziafania archiwéw zakladowych okreslajg

instrukcje wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora Placowki.

ROZDZIAL 111

Organizacja Placowki

§ 7.1. Dyrektor kieruje Placowka i reprezentuje ja na zewnatrz.

2, Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa 1 prowadzong zgodnie
z przepisami dziatalnosé Placowki.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Placowki.

4, Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Placowki.

5. Dyrektor wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-porzgdkowym.

6. Do podstawowych zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Placowki;

2) ustalanie organizacji i zasad pracy;

3) nadzorowanie realizacji budzetu Placowki;

4) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami stosunkdw pracy;
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5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej;
6) sprawowanie nadzoru merytorycznego i kontroli prawidtowej realizacji zadan przez
podleghtych pracownikow;

7) zapewnienie dzieciom odpowiednich standardéw opiekuniczych i wychowawezych;

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa,

9) ksztattowanie odpowiedniej atmosfery w Placowce;

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp i ppoz.;

11) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i awansu zawodowego;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy;

13) realizowanie powierzonych do  wykonania uchwat organéw Powiatu
oraz zarzgdzen Starosty;

14) podejmowanie odpowiednich przedsigwzig¢ wynikajgcych z obowigzujacych
uregulowann prawnych dotyczgeych funkcjonowania placowek opiekunczo -
wychowawczych.

7. Dyrektor kieruje dziatem opiekuriczo-wychowaweczym Placowki przy pomocy
wyznaczonego wychowawcy — koordynatora.

8. Dyrektor na czas swojej nicobecnosci w Placowce upowaznia w formie pisemnej
pracownika Placowki do zatatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym
w upowaznieniu i informuje o tym Staroste.

9. Dyrektor na czas nieobecnosci w Placowee wychowawey, o ktérym mowa w ust.7,

upowaznia w formie pisemnej innego pracownika i informuje o tym Staroste.

§ 8. Strukture organizacyjng Placowki okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 9.1. Placowka przeznaczona jest dla 14 dzieci.

2. Liczba dzieci pozostajacych pod opieka 1 osoby pracujacej z dzie¢mi w Placoéwee
odpowiada potrzebom dzieci oraz rodzajowi prowadzonych zajec.

3. Prace z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem organizuje wychowawca.

4. Wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka realizuje zadania

wynikajace z planu pomocy dziecku oraz pozostaje w stalym kontakcie z rodzing



dziecka, przy czym wychowawca Kkieruje procesem wychowawczym do

5 wychowankéw.

§ 10.1. Opieke nocng organizuje sie pomigdzy godzing 22%° a 6%.

2. W godzinach nocnych opieke sprawuje co najmniej 1 osoba pracujgca z dzieckiem.

3. Osoba pracujgca z dzieckiem, sprawujgca opiek¢ w godzinach nocnych jest
obowigzana co najmniej trzykrotnie w ciagu nocy przeprowadzi¢ obchdd.

4, Rozkiad zaje¢ z dzieémi oraz opieke nocna okre$la harmonogram pracy ustalany przez

dyrektora Placowki,

§ 11.1. W Placéwee dziala zespSt do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, zwany
dalej ,,zespolem™.

2. Do zadan zespotu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy:

1) ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

2) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina;

3) modyfikowanie planu pomocy dziecku;

4) monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacjg prawng
umozliwiajgca przysposobienie;

5) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6) ocena mozliwo$ci powrotu dziecka do rodziny lub umieszezenia go w rodzinngj
pieczy zastgpczej;

7) informowanie sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w placéwee dziatajgce]
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo oswiatowe, przepisow
ustawy o dziatalnosci leczniczej lub ustawy o pomocy spofecznej;

8) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka;

9) sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wptywie
tych kontaktéw na dziecko:

10) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej
majacej na celu stwierdzenle, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie;

11) sporzadzanie opinii o zasadnosci wspélnego umieszczenia rodzefistwa w rodzinie



przysposabiajacej;

12) sporzadzanie opinii o mozliwosci nieumieszczania wspolnie rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajgcej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa;
13) przekazywanie wiasciwemu oérodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji,
o ktérych mowa w art. 38a ust.| ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, oraz informacji o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej.

3. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust.1 wehodzg w szezegolnosci:

1) dyrektor Placéwki lub osoba przez niego wyznaczona;

2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny;

3) wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka;

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej;

5/ lekarz i pielegniarka, w miarg indywidualnych potrzeb dziecka;

6) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich;

7) inne osoby, w szczegdlnosci asystent rodziny prowadzgcy pracg z rodzing
dziecka oraz przedstawiciel o$rodka adopcyjnego.

4. Do udzialu w posiedzeniach zespotu moga by¢ zapraszani przedstawiciele: sgdu
wlasciwego ze wzgledu na miejsce polozenia placowki, wiasciwego powiatowego
centrum pomocy rodzinie, osrodka pomocy spofecznej, policji, ochrony zdrowia,
instytucji oéwiatowych oraz organizacji spolecznych statutowo zajmujacych sig
problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

5. Zesp6t po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka formutuje na pismie wniosek

dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w Placéwee i przesyla go do sadu.

ROZDZIAL IV

Tryb kwalifikowania i zasady przyjmowania dzieci do Placowki

§ 12.1 Podstawg przyjecia do Placowki jest skierowanie Starosty Kutnowskiego, ktére
wydaje w jego imieniu dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,

po zasiegnieciu opinii dyrektora Placowki.



2. Do Placéwki typu interwencyjnego przyjmuje sig¢ na podstawie orzeczenia sgdu,
w przypadku, gdy dziecko zostato doprowadzone przez Policje lub Straz Graniczna, na
wniosek rodzicow, dziecka lub osoby trzeciej lub umieszcza sig dziecko w trybie art. 12a

ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

§ 13.1. Przyjmowanie dzieci do Placéwki odbywa sig przez catg dobs.
2. Cigza matoletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do Placowki.
3. Placéwka zapewnia matoletniej w cigzy warunki pobytu odpowiednie do jej potrzeb

oraz statg opieke psychologiczna i ginekologiczno-potozniczg.

§ 14.1. Niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki sporzadza si¢ diagnozeg
psychofizyczng dziecka.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu diagnozy, o ktérej mowa w ust.1, wychowawca
kierujacy procesem wychowawczym dziecka, we wspotpracy z asystentem rodziny

prowadzacym prace z rodzing dziecka, opracowuje plan pomocy dziecku.

§ 15.1. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka dyrektor Placowki:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace;

2) powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicéw albo opiekunéw prawnych dziecka,
policj, sgd, ktéry orzekt o umieszczeniu dziecka w pieczy zastgpezej, asystenta
rodziny prowadzacego prace z rodzing dziecka oraz powiatowe centrum pomocy
rodzinie.

2. Osoby petnoletnie, uczace si¢ w szkole, ktére wyrazity wolg pozostania w Placowee
podpisujg indywidualny kontrakt, okreslajacy szczegétowe zasady ich pobytu

w Placowee.

ROZDZIAL V

Opieka i wychowanie

§ 16. Dziecku umieszczonemu w Placowce zapewnia sig:



1. wyzywienie, dostosowane do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych
oraz stanu zdrowia;

2. dostep do opieki zdrowotnej;

3. zaopatrzenie w produkty lecznicze;

4. zaopatrzenie w $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zZywieniowego
oraz wyroby medyczne wraz z  pokryciem  udziatu $rodkéw wiasnych
dziecka - do wysokoéci limitu przewidzianego w przepisach o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

5. dostep do zajeé wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych
i rewalidacyjnych;

6. wyposazenie w:

1) odziez, obuwie, bielizng i inne przedmioty osobistego uzytku, stosowanie
do wieku i indywidualnych potrzeb;

2) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego;

3) srodki higieny osobistej;

7. zaopatrzenie w podrgczniki, pomoce i przybory szkolne;

8. kwote pieniezng do whasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia,
ktérej wysokodé, nie nizszg niz | % i nie wyzsza niz 8 % kwoty odpowiadajacej kwocie,
o ktorej mowa w art. 80 ust.] pkt.2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustala co miesige dyrektor Placowki;

9, dostep przez cata dobg do podstawowych produktéw zywnodciowych oraz napojow;
10. dostep do nauki, ktora w zaleznosci od potrzeb odbywa sig¢ w szkotach poza
Placowkg lub w systemie nauczania indywidualnego;

11. pomoec W nauce, w szczegolnosci przy odrabianiu zadafh domowych, oraz
w miare potrzeby przez udziat w zajgciach wyréwnawczych;

12. uczestnictwo, w miare mozliwosei w zajgciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych;

13. oplate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy sig  poza
miejscowoscia w ktérej znajduje sig Placowka;

14, pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu dziecka poza

Placowka.



§ 17. Placowka zapewnia dzieciom:

1. pokoje mieszkalne wiasciwie o$wietlone, o powierzchni zapewniajgcej
przechowywanie rzeczy osobistych i swobodne korzystanie z wyposazenia;

2. tazienki z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych i toalety, w ilosci
umozliwiajacej korzystanie z nich w spos6b zapewniajacy intymnos$¢ i zgodnosé
z zasadami higieny;

3. miejsce do nauki;

4, miejsce do przygotowywania positkow, zapewniajace odpowiednie warunki
do przechowywania i obrébki zywnosci;

5, wspblng przestrzen mieszkalna, w ktérej mozna spozywac positki, stanowiacg miejsce

spotkan i wypoczynku.

ROZDZIAL VI

Prawa i obowigzki wychowanka Placowki

§ 18. Wychowankowie Placowki majg prawo do:

1. opieki i wychowania;

2. powrotu do rodziny;

3. utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzicami i rodzenstwem, z wyjatkiem
przypadkow, w ktorych sad zakazat takich kontaktow;

4. stabilnego srodowiska wychowawczego;

5. ksztalcenia, rozwoju uzdolnief, zainteresowan 1 przekonan oraz zabawy
i odpoczynku;

6. pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia;

7. ochrony przez arbitralng lub bezprawng ingerencjg w zycie dziecka,

8. informacji i wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotycza, odpowiednio do jego
wieku i stopnia dojrzatoscei;

9, ochrony przed ponizajacym traktowaniem i karaniem;

10. poszanowania tozsamodci religijnej i kulturowej;
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11. dostepu do informacji dotyczacych jego pochodzenia.

§ 19. Wychowankowie majg obowigzek:

1. ksztaltowania w sobie postawy dialogu, umiejetnosci stuchania i rozumienia innych;
2. wspéldzialania oraz wspéltworzenia w Placdwee wspélnoty wychowankéw
i wychowawcow;

respektowania uchwal i programéw Samorzadu;

poszanowania godnosci i podmiotowosci innych oséb;

niestosowania zadnej z form przemocy wobec wspdtwychowankéw;

akceptacji pogladéw, przekonan i religii innych osdb;

brania czynnego udziatu w organizowaniu zycia Placowki;

odpowiedzialnosci za wlasny rozwdj;

I R

unikania sytuacji zagrazajacych zyciu i zdrowiu wiasnemu oraz innych 0s6b;

10. udzielania pomocy i stuzenia opieka wychowankom miodszym i stabszym;

11. realizowania obowiazku szkolnego lub uczestniczenia w innych formach ksztatcenia;
12. traktowania nauki i wyréwnywania brakéw jako swojego podstawowego zadania;
13. dgzenia do wartosciowego spgdzania czasu wolnego;

14. dbatoéci o wspélne dobro, fad i porzadek w Placowce;

15. poszanowania mienia osobistego oraz nienaruszania wiasnosci osobistej innych 0s6b.

ROZDZIAL VII

Pracownicy Placowki

§ 20. W Placowece zatrudnieni sg:
1. gtéwny ksiggowy;

2. wychowawcy;

3. pedagog;

4. psycholog;

5. pracownik socjalny;

6. pielegniarka;



6. pracownicy administracji i obstugi.

§ 21. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Placowece nalezy w szezegolnosci:

|. przestrzeganie Regulaminu Pracy Placowki;

2. przestrzeganie ustalonego w Placéwce czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
najbardziej efektywny;

3. dazenie do osiggania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym kierunku
inicjatywy;

4. przestrzeganie przepisdw z zakresu bhp i ppoz.;

5. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

6. organizowanie stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy mu sprawne i terminowe
wykonywanie zadar;

7. natychmiastowe i doktadne wykonywanie polecen stuzbowych;

8. powiadamianie przetozonego o wszelkich dziataniach na szkodg Placowki;

9. poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim;

10. dbalosé o sprzet i mienie Placowki.

§ 22. Do zakresu obowiazkéw powierzonych Placowcee Opiekuniczo-Wychowawezej we
Franciszkowie jako jednostce obstugujgcej w ramach wspdinej obstugi nalezy:

1. W zakresie obstugi finansowo-ksiggowej:

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

2) prowadzenie kasy;

3) biezgcy nadzor nad realizacjg planu finansowego;

4) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

5) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostki obstugiwanej;

6) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
$wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych

i innych wymaganych przepisami prawa;
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9) przygotowywanie danych do sporzadzania przez placéwki kwartalnych i rocznych
sprawozdan GUS;

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych,

11) okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci;

12) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw za wyjatkiem inwentaryzacji
metoda spisu z natury;

13) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
ewidencji wartoéciowych sktadnikéw majgtkowych;

14) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

2. W zakresie obstugi administracyjno - organizacyjnej:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) nadzor nad zarzgdzaniem majatkiem;

3) przeglady techniczne, w tym wynikajace z przepiséw prawa budowlanego, budynkow
obstugiwanej placowki;

4) prowadzenie ewidencji gruntéw i srodkow trwatych.

§ 23. Do zakresu obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki i obstuga Placowki Opiekuriczo-Wychowawczej
we Franciszkowie, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami ~ w tym:

1) przyjmowanie, sporzadzanie, organizowanie wiladciwego obiegu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

- whadciwy przebieg operacji gospodarczych;

- biezace i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci;

- prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdar finansowych;

- nalezyte  przechowywanie i zabezpieczenie ~dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

2) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

2. prowadzenie gospodarki finansowej i obsluga Domu Dla Dzieci ,Jas”
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we Franciszkowie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym:

1) opracowywanie projektu budzetu jednostki na dany rok budzetowy zgodnie
z procedurg okreslong w ustawach, o samorzadzie powiatowym, 0 finansach publicznych,
a takze w uchwatach rady powiatu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu;

3) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrong wartosci pienigznych;

5) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci oraz spiaty zobowigzan;

6) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu jednostki;

3. dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) kontroli legalno$ci dokument6w oraz operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowarn;

2) przeprowadzanie wyrywkowej kontroli stanow magazynowych;

4. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowogci m.in. polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow;

5. nadzér nad referentem ds. ksiggowosci;

6. zgtaszanie dyrektorowi wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci i brakdw.

§ 24. 1. Do zakresu obowigzkéw wychowawcy, o ktérym mowa w § 7 ust. 7 nalezy:

1) zapewnienie prawidhwego funkcjonowania i sprawnej realizacji zadan Placowki
w celu zaspokojenia potrzeb zyciowych dziecka;

2) koordynowanie pracy wychowawcow Placowki, zgodnie z planem pracy Placowki
i obowigzujacymi przepisami;

3) przygotowanie merytoryczne posiedzen zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji
dziecka, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

4) udzielanie pomocy pracownikom Ww wykonywaniu przez nich obowiazkéw
zwigzanych z wychowaniem, opieka, w kontaktach z rodzinami wychowankdw,
opiekunami prawnymi, rodzinami zaprzyjaznionymi i innymi osobami bliskimi dziecku;

5) dokonywanie kontroli pomieszczeri na terenie Placowki i informowanie dyrektora
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o potrzebach wynikajacych z funkcjonowania Placowki;

6) koordynowanie spotkan, uroczystosci;

7) przygotowanie godzinowego rozkladu czasu pracy wychowawcow, miesigeznego
wykazu godzin ponadwymiarowych i zastgpstw doraznych.

2. Wychowawea, o ktérym mowa w §7 ust. 7 odpowiada za:

1) sprawnoéé organizacyjng i poziom pracy wychowawczej;

2) realizacje standardéw wychowania i opieki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) przydzial wychowawcom opieki nad poszczegéInymi wychowankami;

4) zapewnienie realizacji planu pracy Placowki, zalecef organu nadzoru, organu

prowadzacego przez wychowawcow.

§ 25. Do zakresu obowigzkéw wychowawcy nalezy:

1. W zakresie pracy diagnostycznej:

1) systematyczne prowadzenie i rejestracja obserwacji dziecka;

2) wspolpraca ze wszystkimi pracownikami w celu uzyskania peinej informacji
o dziecku;

3) udziat w pracach zespotu, o ktérym mowa w § 11;

2. W zakresie pracy opiekuficzo-wychowawczej:

1) realizowanie zalecen psychologa i pedagoga;

2) organizowanie i prowadzenie pracy opiekunczo-wychowawczej w oparciu o program
pracy Placowki;

3) organizowanie i prowadzenie zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami dzieci;

4) prowadzenie rozméw, udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych, udzielanie rad
i wskazowek kazdemu dziecku:

5) prowadzenie treningébw umiejgtnosci i nabywania kompetencji w zakresie
przygotowania dziecka do realizacji procesu usamodzielniania;

6) rozwijanie nawykéw higienicznych i sanitarnych, prozdrowotnych ze szezegolnym
uwzglednieniem zasad profilaktyki;

7) pomoc w nauce | wyréwnywaniu zalegtosdci dydaktycznych;

8) organizowanie pracy na rzecz grupy, Placéwki i srodowiska;

9) rozwijanie uczué patriotycznych, dumy i godnosci narodowej;
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10) odpowiedzialno$¢ za tad, porzadek i estetyke Placowki;

11) udziat w pracach dotyczacych usamodzielnienia dziecka;

3. w zakresie prowadzenia dokumentacji:

1) opracowywanie planu pomocy dziecku;

2) prowadzenie karty pobytu dziecka;

3) prowadzenie rejestracji obserwacji dziecka;

4) prowadzenie kart odziezowych;

5) sporzgdzanie dokumentacji samowolnego oddalenia sig dziecka;

6) sporzadzanie protokol6w zniszczenia odziezy i mienia;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie kontaktdéw dziecka z rodzing i osobami
bliskimi;

4, w zakresie bhp i ppoz.:

1) czuwanie nad bezpieczenstwem i zdrowiem dzieci;

2) przestrzeganie zasad samodzielnych wyjé¢ dzieci poza teren Placowki;

3) prowadzenie pogadanek i zajg¢ z zakresu bhp i ppoz.;

4) udzielanie natychmiastowej pomocy w razie wypadku  dziecka
oraz natychmiastowe informowanie dyrektora o zaistniatym zdarzeniu,

5) dbanie o stan urzadzen, sprzgtu oraz fad i porzadek w migjscu pracy.

§ 26. 1. Do zakresu obowiazkéw pedagoga nalezy:

1) analizowanie dokumentacji dziecka;

2) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawcezych i zyciowych dziecka;

3) wspéldziatanie w sprawach dziecka z sadami, policja, instytucjami pomocy spotecznej
i oswiatowymi;

4) nawigzywanie kontaktow z rodzing dziecka;

5) prowadzenie  badan  pedagogicznych stuzacych poznaniu  dziecka,
jego sprawnosci i umiejgtnosci szkolnych, przyczyn niepowodzen Ww nauce,
zainteresowa i uzdolnien oraz sytuacji rodzinnej i srodowiskowej;

6) opracowywanie diagnozy psychofizycznej dziecka;

7) udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

8) prowadzenie zajg¢ terapeutycznych z dzie¢mi;
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9) udziat w opracowywaniu planéw usamodzielnienia dziecka;

10) prowadzenie dokumentacji, a w szczegblnosci arkuszy badan pedagogicznych
i karty udziatu dziecka w zajeciach specjalistycznych.

2. Pedagog w zakresie obowigzkow okredlonych w ust.1 obstuguje Dom Dla Dzieci ,,Jas”
we Franciszkowie.

§ 27.1. Do zakresu obowigzkow psychologa nalezy:

1) prowadzenie badan psychologicznych stuzacych poznaniu dziecka iodpowiednigj
dokumentacji w tym zakresie;

2) pomoc w rozwigzywaniu problemdw zyciowych dziecka;

3) wykrywanie przyczyn i Zrédet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych
i trudnosci wychowawczych oraz ustalenie wiasciwych metod oddziatywania na dziecko;
4) opracowywanie diagnozy psychofizycznej;

5) udziat w pracach zespolu do spraw okresowej oceny sytuac)i dziecka;

6) sprawowanie  indywidualnej opieki nad dzie¢mi sprawiajacymi szczegélne
trudnosci wychowawecze;

7) prowadzenie zajed specjalistycznych;

8) prowadzenie dokumentacji, a w szczegélnosci arkuszy badan psychologicznych
i kart udziatu dziecka w zajgciach specjalistycznych.

2. Psycholog w zakresie obowigzkéw okre§lonych w ust.l obstuguje Dom Dla Dzieci

.Jas” we Franciszkowie.

§ 28.1.Do zakresu obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:

1) praca z rodzing dziecka;

2) rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka;

3) utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajgcymi rodzine dziecka;

4) inicjowanie dziatann niezbednych do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienia
powrotu dziecka do rodziny;

5) opracowywanie planu pracy z rodzing dziecka;

6) prowadzenie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji majatkowej dziecka;

7) wspotudziat w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

8) udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;
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9) odwozenie wychowankdéw do innych placowek i rodzin;

10) udziat w opracowywaniu dokumentacji zwiazanej 2z usamodzielnieniem
wychowankow;

I1) prowadzenie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej
dziecka.

2, Pracownik socjalny w zakresie obowiazkéw okreslonych w ust.] obstuguje Dom

Dla Dzieci ,,Ja$” we Franciszkowie.

§ 29.1.Do zakresu obowiazkow pielegniarki nalezy:

I) zapewnienie opieki wychowankom z problemami zdrowotnymi w zakresie wizyt w
poradniach, wizyt u lekarzy rodzinnych, konsultacji ze specjalistami, okresowych badar
lekarskich;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z hospitalizacjg wychowankdw:

3) udzielanie pierwszej pomocy w urazach, zatruciach, nagiych zachorowaniach
wychowankow i pracownikéw placéwki;

4) Zakup niezbednych $rodkow i lekéw pierwszej pomocy z zachowaniem zasad
gospodarnosci, celowosdci;

5) wyposazanie apteczki znajdujacej si¢ na terenie placéwki w niezbedne materiaty
i srodki opatrunkowe;

6) kontrola i osobista odpowiedzialno$é za wydawane leki, prowadzenie ewidencji
wydawanych lekéw;

7) monitorowanie terminowosci szczepieri ochronnych wychowankéw;

8) okresowe sprawdzanie higieny osobistej wychowankéw:

9) prowadzenie teczek z dokumentacija medyczng wychowankow;

10) promocja zdrowie i edukacja zdrowotna wérdd wychowankow.

11) Pielggniarka w zakresie obowigzkéw okreslonych w ust. | obstuguje Dom Dla Dzieci

»Jas” we Franciszkowie.

§ 30.1. Do zakresu obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi nalezy:
I) prowadzenie  wiasciwej  gospodarki  zasobami materialnymi  Placowki,

zarbwno rzeczowymi jak i finansowymi w celu zapewnienia  dzieciom
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wiasciwych warunkéw  mieszkaniowych i socjalno-bytowych,  zgodnie
z obowigzujgcymi standardami;

2) organizowanie i  prowadzenie wewnetrznej informacji  ekonomicznej,
dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnoéci i podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych;

3) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i wydatkéw Placéwki;

4) zapewnienie dzieciom odpowiedniego zaopatrzenia w odziez, obuwie, bielizne,
przybory szkolne, srodki czystosci itp.;

5) zapewnienie dzieciom calodziennego wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi
normami racjonalnego zywienia;

6) przygotowywanie i wydawanie positkow;

7) zapewnienie odpowiednich warunkoéw sanitarno-higienicznych w pomieszezeniach
Placéwki i jej otoczeniu;

8) zapewnienie porzadku na terenie i wokét Placéwki;

9) ochrona mienia Placowki przed kradzieza lub zniszczeniem:

10) zapewnienie sprawnego przewozu 0sdb, transportu materialéw oraz produktow.

2. Pracownicy administracji i obsiugi w zakresie obowiazkéw okreslonych w ust.]

obstuguja Dom Dla Dzieci ,.Jas” we Franciszkowie.

ROZDZIAL VIII

Gospodarka finansowa Placowki

§ 31.1. Placowka prowadzi dzialalnoéé w formie Jjednostki budzetowej w rozumieniu
przepiséw ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej Placéwki Jest plan dochodéw i wydatkéw Placéwki,
przyjmowany na okres roku kalendarzowego.

3. Placowka prowadzi rachunkowo$é na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
4. Dyrektor gospodaruje oddanym do uzywania Placéwki i nabytym mieniem ruchomym
Powiatu Kutnowskiego.

5. Rozporzgdzanie mieniem, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga zgody Zarzadu Powiatu,



ROZDZIAL IX
Kontrola

§ 32.1. Kontrole obejmujg realizacje zadan Placdwki w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sa w ramach systemu kontroli zarzadczej,
o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor Placéwki zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL X

Przyjgcia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 33.1. Przyjecia interesantéw odbywajg si¢ we wtorki od godz. 13:00 do godz. 15:00.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw nastgpuje w trybie okreslonym przepisami dziatu

VIIT Kodeksu postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAEL X1

Postanowienia koncowe

§ 34.1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dia jego
uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujgce | postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydawanych

na podstawie tych przepisow.

§ 35. Placéwka uzywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondenc;ji

nazwy:
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PLACOWKA
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA
we Franciszkowie

Franciszkéw 1, 99-306 Lanieta
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