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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza we Franciszkowie zwana dalej ,,Placowka” jest
jednostkg organizacyjng Powiatu Kutnowskiego.
Organem prowadzacym jest Powiat Kutnowski.
Siedzibg Placowki jest miejscowos¢ Franciszkéw, gmina Lanieta, powiat kutnowski,
wojewddztwo todzkie.
Placowka, jest placéwka opiekuniczo — wychowawcza socjalizacyjng, przeznaczona dla
30 dzieci pozbawionych czgsciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej, przeznaczona dla
dzieci powyzej 7 roku zycia przez okres 4 lat od dnia wejscia w zycie ustawy z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, a po uplywie 4 lat
od wejscia w zycie powyzszej ustawy przeznaczona dla dzieci powyzej 10 roku zycia do
pelnoletnosci.
W przypadku gdy umieszczone w Placowee dziecko lub osoba, ktéra osiggnela
pelnoletnos¢ przebywajac w pieczy zastepczej, zostaly umieszczone w:

1) domu pomocy spolecznej,

2) specjalnym osrodku szkolno-wychowawczym,

3) mlodziezowym o$rodku wychowawczym,

4) mlodziezowym osrodku socjoterapii zapewniajacym calodobowsg opieke,

5) specjalnym osrodku wychowawczym,

6) hospicjum stacjonarnym,

7) oddziale medycyny paliatywne;j,

8) areszcie sledczym,

9) schronisku dla nieletnich,

10) zakladzie karnym,

11) zakladzie poprawczym

— dyrektor Placéwki moze, pomimo przekroczenia dopuszczalnej liczby dzieci

w placowce, za zezwoleniem wojewody, przyjac kolejne dziecko.
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Umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia w Placéwee jest mozliwe w przypadku, gdy
w tej Placéwee umieszezona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych
wyjatkowych przypadkach, szczegdlnie, gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub
dotyczy to rodzenstwa.

Wychowanek po wuzyskaniu pelnoletnosci moze przebywaé w Placowce na
dotychczasowych zasadach do 25 roku zycia pod warunkiem kontynuacji nauki szkolnej
1 przestrzegania obowigzujacych zasad, po otrzymaniu zgody od dyrektora Placowki.
Placowka zapewnia dziecku calodobows opieke oraz wychowanie, realizujgc zadania
przewidziane dla placowek opiekunczo-wychowawezych typu socjalizacyjnego,
a takze lgczy dzialania terapeutyczne, interwencyjne i socjalizacyjne skierowane
na dziecko i rodzing dziecka.

Kontrole nad dzialalnoscia Placowki sprawuje Wojewoda Lodzki oraz Zarzad Powiatu.

10. Placowka wspdlpracuje, w zakresie wykonywanych zadan, z sadem, PCPR, rodzina,
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asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej oraz innymi osobami
i instytucjami, ktére podejmuja si¢ wspierania dziatan wychowawczych Placowki
w szczegolnosci w zakresie przygotowania dziecka do samodzielnego zycia,
po uzyskaniu akceptacji dyrektora oraz pozytywng opini¢ organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej.

Placowka moze uzywaé na tablicach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy

wlasnej to jest ,,Placowka Opiekunczo-Wychowawcza we Franciszkowie”.

§2
Regulamin Placéwki okresla jej szczegolowg organizacje, a takze specyfike i zakres

sprawowanej opieki.

. Regulamin ustala:

1) zasady dzialania, organizacje i zadania Placowki,
2) zasady oraz tryb kwalifikowania i kierowania dzieci do Placéwki,
3) obowigzujacy standard wychowania i opieki,

4) prawa i obowigzki wychowanka Placowki.

. Z regulaminem zaznajamia si¢ dzieci przebywajgce w Placowce



Rozdzial 2
Typ Placowki

§3

Placowka realizuje zadania przewidziane dla placowek opiekunczo-wychowawczych typu

socjalizacyjnego, w tym:

1) zapewnia dziecku calodobowa opieke i wychowanie oraz zaspokaja jego niezbedne

polrzeby bytowe, rozwojowe, emocjonalne, spoleczne, religijne, zdrowotne,

2) sporzadza i realizuje przygotowany we wspolpracy z asystentem rodziny plan pomocy
dziecku, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny-
we wspolpracy z podmiotem organizujacym prace z rodzina,

3) umozliwia kontakt dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad

postanowi inaczej,
4) podejmuje dzialania w celu powrotu dziecka do rodziny,

5) zapewnia dziecku dostep do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwoscei

rozwojowych,
6) obejmuje dziecko dzialaniami terapeutycznymi,

7) zapewnia korzystanie z przystugujgcych $wiadczen zdrowotnych.

Rozdzial 3

Zasady i tryb kwalifikowania oraz kierowania wychowankéw do Placowki

1.
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§4
Wychowankowie przyjmowani sg do Placéwki na podstawie skierowania Starosty, ktére
wydaje w jego imieniu Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie, po
zasiggnieciu opinii Dyrektora Placowki.
W przypadku braku miejsc w Placowce Dyrektor moze odmowié przyjecia dziecka,
jednakze za zezwoleniem wojewody moze przyja¢ kolejne dziecko pomimo

przekroczenia dopuszezalnej liczby dzieci
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Umieszczenie dziecka ponizej 7 roku zycia w Placowce jest mozliwe w wyjgtkowych

przypadkach, szczegodlnie, gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to

rodzenstwa.

4. Rodzenstwo kierowane do Placowki nie powinno byé¢ rozdzielane, chyba Ze istniejg

uzasadnione przeciwwskazania do umieszczenia rodzenstwa w tym samym miejscu.

5. Przyjmowanie dzieci do Placowki odbywa sie przez cala dobe.

§5

Dokumentacja niezbgdna przy przyjeciu dziecka do Placowki zawiera w szczegdlnosei:

1)

8)

informacje o sytuacji prawnej dziecka, w tym informacje o sytuacji prawnej
umozliwiajgcej przysposobienie,

szczegblowe informacje o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym informacje o
rodzenstwie,

odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sierot lub pélsierot réwniez odpis
aktu zgonu zmarltego rodzica,

orzeczenie sgdu o umieszczeniu dziecka w Placowce albo wniosek rodzicow
dziecka lub osoby trzeciej o umieszczenie dziecka w Placowce,

dokumentacje o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien,

dokumenty szkolne, w szczegdlnosci swiadectwo szkolne,

diagnoze psychofizyczng dziecka, w tym dziecka ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi, udziatu w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych
oraz koniecznosci objecia dziecka pomocg profilaktyczno--wychowawcza
lub resocjalizacyjng albo leczeniem i rehabilitacja,

plan pracy z rodzing, przekazany przez asystenta rodziny, a w przypadku
gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny — przekazang przez

gming informacje o sytuacji rodziny.

§6

1. Do Placowki skierowane moze by¢ réwniez dziecko cudzoziemcéw majgcych miejsce

zamieszkania i przebywajacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacych

zezwolenie na osiedlenie sig, zgode na pobyt tolerowany lub status uchodzcy nadany

w Rzeczypospolitej Polskie;j.
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Dokumentacja niezbedna przy przyjeciu dziecka cudzoziemcéw do Placowki zawiera

w szczegOlnosei:

1) dokumenty potwierdzajgce tozsamosé dziecka,

2) dokumenty uprawniajgce dziecko do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli zostaly wydane,

3) dokumenty podrdzy dziecka,

4) informacje o okolicznosciach pobytu dziecka na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

5) informacje o okoliczno$ciach zgloszenia dziecka do powiatowego centrum pomocy
rodzinie,

6) informacje o rodzicach dziecka,

7) dokumenty o stanie zdrowia dziecka.

§7
Dyrektor Placowki w terminie 18 miesiecy od dnia umieszezenia dziecka w pieczy
zastgpezej sklada do wilasciwego sadu wniosek wraz z uzasadnieniem o wszczecie
z urzedu postepowania o wydanie zarzgdzen wobec dziecka celem zbadania zaistnienia
warunkow umozliwiajgcych jego powrét do rodziny albo umieszczenia go w rodzinie
przysposabiajgcej. Do wniosku dyrektor Placowki dolgcza opinie gminy lub podmiotu

prowadzacego prace z rodzing.

§8
1. W przypadku przeniesienia dziecka z Placowki do innej placowki opiekuniczo-
wychowawczej za jego przebieg odpowiada dyrektor tej Placowki, z ktdrej dziecko jest
przenoszone.
2. Dostepng dokumentacje, o ktérej mowa w §5 i §6 ust. 2 przekazuje Placowce powiat,
ktory kieruje dziecko do instytucjonalnej pieczy zastepczej.
3. W przypadku powrotu dziecka z Placowki do rodziny, Dyrektor Placdwki zawiadamia

rodzicoéw, opiekunéw prawnych dziecka albo inne osoby upowaznione przez sad w celu
osobistego odebrania przez nich dziecka, oraz asystenta rodziny prowadzgcego prace

z rodzing dziecka.
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Rozdzial 4

Zasady dzialania i organizacja Placowki

§9

W Placowce dziala zespél do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka zwany dale;

Zespolem”.

Zespol dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w celu:

5
2)
3)

4)

3)
6)

7)

ustalania aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,

analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,

modyfikowania planu pomocy dziecku,

monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregulowana sytuacja prawna
umozliwiajacg przysposobienie,

oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,

oceny mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej
pieczy zastepczej,

informowania sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w Placéwce dzialajgcej na
podstawie przepisow o systemie oswiaty, dzialalnosci leczniczej lub pomocy

spolecznej.

Zespol dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miarg potrzeb, nie rzadziej niz co

pot roku. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zespol formuluje na pismie

wniosek dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placdwcee i przesyla go do

sadu.

Do zadan Zespolu nalezy takze:

1) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka;

2) sporzgdzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych

kontaktow na dziecko;

3) sporzadzanie opinil o zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca

zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym

interesie;

4) sporzgdzanie opinii o zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie

przysposabiajacej;



5) sporzadzanie opinii o mozliwosci nieumieszczenia wspdlnie  rodzefistwa
w rodzinie przysposabiajacej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia
rodzenstwa;

6) przekazywanie wihasciwemu osrodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji

dotyczacych dziecka i przebiegu jego pobytu w pieczy zastepczej.

§ 10
W skiad Zespolu, o ktérym mowa w § 9 wchodza:
1) Dyrektor placowki lub osoba przez niego wyznaczona,
2) pedagog, psycholog, terapeuta oraz pracownik socjalny,
3) wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka,
4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,
5) lekarz i pielggniarka w miare indywidualnych potrzeb dziecka,
6) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicow pozbawionych praw rodzicielskich,
7) inne osoby w szczegolnodci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka

oraz przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

§ 11

. W celu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej oraz rodzinnej dziecka, do
udzialu w posiedzeniu Zespolu mogg by¢ zapraszani przedstawiciele: sadu rodzinnego
wlasciwego ze wzgledu na miejsce polozenia Placowki, wilasciwego powiatowego
centrum pomocy rodzinie, osrodka pomocy spolecznej, Policji, ochrony zdrowia,
instytucji oswiatowych, osrodka adopcyjno-opiekunczego oraz organizacji spolecznych
statutowo zajmujgcych si¢ problematyka rodziny i dziecka, a takze moga by¢ zapraszane
osoby bliskie dziecku.

2. Na wniosek dyrektora Placowki lub na wniosek wychowawcy, za zgoda dyrektora
Placowki, po zasiegnigciu opinii powiatowego centrum pomocy rodzinie powiatu
wlasciwego do ponoszenia $rednich miesigeznych wydatkéw przeznaczonych na
utrzymanie dziecka w placowce opiekuniczo-wychowawczej, starosta powiatu, ktory
skierowal dziecko do Placowki, moze przeniesé dziecko do innej placdwki opiekunczo-
wychowawczej tego samego typu.

3. Placowka za zgodg starosty, moze przyja¢ dziecko z terenu innego powiatu,

jesli dysponuje wolnym miejscem w placowece.
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4. Zespol dokonujgc oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej oraz
kwalifikujge dziecko do przysposobienia, ma obowigzek wystuchaé dziecko, jezeli jego
wiek 1 stopien dojrzalosci na to pozwalaja, oraz stosownie do okolicznosci uwzgledniaja

jego zdanie.

§12
Za wlasciwg organizacje pracy wychowawczej w Placowce odpowiada Dyrektor.
Organizujac prace wychowawcza, Dyrektor bierze pod uwage koniecznosé:
1) zapewnienia dziecku poczucia bezpieczenstwa,
2) prowadzenia przez wychowawcow indywidualnej pracy z dzieckiem oraz pracy

z grupg dzieci,

3) opracowywania przez wychowawcow we wspolpracy z asystentem rodziny plan

pomocy dziecku, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat przydzielony asystent
rodziny- we wspllpracy z podmiotem organizujagcym prace z rodzing
oraz prowadzenie kart pobytu dziecka,
4) planu pomocy dziecku oraz prowadzenia karty pobytu dziecka,
5) udzialu wychowawcdw w pracach zespolu do spraw okresowej oceny dziecka,
6) wspolpracy wychowawcéw z rodzing dziecka, z osobami biorgcymi udzial w procesie
wychowawczym dziecka, z sadem oraz innymi instytucjami.
Praca z dzieckiem w Placowce jest prowadzona zgodnie z planem pomocy dziecku,
sporzgdzonym i realizowanym przez wychowawce we wspolpracy z asystentem rodziny.
Prace z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem organizuje wychowawca
Placowki.
Wychowawea, kierujgcy procesem wychowawczym dziecka, realizuje zadania
wynikajgce z planu pomocy dziecku oraz pozostaje w stalym kontakcie z rodzing
dziecka.

Wychowawca kieruje procesem wychowawczym nie wiecej niz 5 dzieci.

§13
Niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki sporzadza sie diagnoze psychofizyczna
dziecka.

Diagnoze sporzadzajg specjalisci Zespolu.
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W diagnozie uwzglednia si¢ analize:

1) mocnych stron dziecka i jego potrzeb w zakresie opiekunczym, rozwojowym,

emocjonalnym oraz spolecznym,

2) przyczyn kryzysu w rodzinie oraz wplywu tego kryzysu na rozwdj dziecka,

3) relacji dziecka z jego najblizszym otoczeniem oraz osobami waznymi dla dziecka.
Diagnoza zawiera odpowiednio do wieku, rozwoju i doswiadczen dziecka wskazania
dotyczace:

1) dalszej pracy pedagogicznej z dzieckiem,

2) programu terapeutycznego,

3) pracy zrodzing dziecka,

4) pracy przygotowujacej dziecko do umieszczenia w rodzinie zastepczej lub rodzinnym

domu dziecka,

5) przygotowania dziecka do usamodzielnienia.

§14
Niezwlocznie po sporzadzeniu diagnozy wychowawca kierujgcy procesem
wychowawczym dziecka, we wspdlpracy z asystentem rodziny prowadzgcym prace
z rodzing dziecka, opracowuje plan pomocy dziecku, a w przypadku gdy rodzinie
dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny- we wspdlpracy z podmiotem
organizujacym prace z rodzing
Opracowujac plan pomocy dziecku, stosownie do okolicznosei, rozwoju psychicznego
i fizycznego stanu zdrowia i stopnia dojrzalosci dziecka uwzglednia si¢ zdanie dziecka.
W planie pomocy dziecku:
1) okresla si¢ cele i dzialania krotkoterminowe i dlugoterminowe, uwzgledniajac
w szczegolnosci wiek dziecka, jego mozliwosci psychofizyczne, sytuacje rodzinng
i przebieg procesu przygotowania dziecka do usamodzielnienia,
2) wyznacza si¢ cel pracy z dzieckiem, uwzgledniajac powrdt dziecka do rodziny,
umieszezenie dziecka w rodzinie przysposabiajgcej, umieszczenie dziecka w rodzinie

zastepcze] lub przygotowanie dziecka do usamodzielnienia.

. Plan pomocy dziecku opracowany jest na podstawie:

1)  diagnozy psychofizycznej dziecka,
2)  zebranej dokumentacji,

3) analizy procesu zmian rozwoju psychicznego i fizycznego dziecka w placowcee
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4) analizy potrzeb dziecka w sferze opiekunczej, rozwojowej, emocjonalnej, wigzi
z rodzina, relacji spotecznych i funkcjonowania w grupie i srodowisku rowiesniczym
1 szkolnym,

5) analizy srodowiska z ktdérego dziecko pochodzi,

6) analizy rozwoju edukacyjnego,

7) analizy wplywu sytuacji kryzysowej w rodzinie na rozwoj dziecka i jego
funkcjonowanie w placéwee, a takze poza nig,

8)  oceny efektow pracy z rodzing dziecka prowadzonej przez asystenta rodziny.

5. W przypadku powziecia informacji o cigzy maloletniej plan pomocy dziecku

modyf{ikowany jest niezwlocznie po zasiggnigciu tej informacji.

§ 15
1. W Placowce dla kazdego dziecka prowadzi sie:
1)  plan pomocy dziecku,
2)  karte pobytu dziecka, ktorg uzupelnia si¢ nie rzadziej niz co miesiac.
3) karte udzialu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe
prowadzaca terapi¢ z opisem ich przebiegu o ile dziecko tego wymaga,
4)  arkusz badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.
2. Karta pobytu dziecka zawiera w szczegolnoscei:
a) opis relacji dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi dziecku,
b) opis funkcjonowania spolecznego dziecka w placowce i poza nig, z uwzglednieniem
samowolnego opuszczenia placowki,
¢) informacje o przebiegu kontaktow placowki ze szkolg, do ktdrej dziecko uczeszceza, oraz
jego nauki szkolnej,
d) opis rozwoju dziecka =ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu emocjonalnego
i samodzielnego dziecka,
e) informacj¢ o stanie zdrowia dziecka, w tym stanie zdrowia psychicznego,
f) informacje o lekach podawanych dziecku,
g) informacj¢ o pobytach dziecka w szpitalu, w tym szpitalu psychiatrycznym,
h) informacj¢ o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczgcych dla dziecka wydarzeniach,
1)opis wspolpracy placdwki z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz dziecka
i rodziny, w tym z asystentem rodziny.
3. Specjalisci prowadzg karte udzialu w zajeciach z opisem ich przebiegu o ile dziecko tego

wymaga oraz arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.
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§16

1. Placéwka prowadzi nastgpujacg dokumentacje dotyczgcg wychowankow:

!\.)

Lo

1)
2)
3)
4)
5)

ewidencje wychowankow,

teczki akt osobowych wychowankdw,

karty odziezowe wychowankow,

zeszyt kontaktow z rodzina,

rejestr ucieczek.

§17

Dzieci przebywajgce w Placoéwce moga tworzy¢ samorzad.
Organizacje samorzadu okresla regulamin uchwalony przez dzieci przebywajgce
w Placowce.
Opiekuna samorzadu wybierajg dzieci sposrod pracownikéw zatrudnionych w Placdwee.
Samorzad moze przedstawia¢ Dyrektorowi Placowki wnioski i opinie we wszystkich

sprawach dotyczacych funkcjonowania Placowki.

§ 18
Kazdy wychowanek ma prawo do utrzymywania kontaktow z rodzing. Okresowe
urlopowanie do domu rodzinnego odbywa si¢ na warunkach okreslonych przez Sad.
Dyrektor Placowki moze odmowi¢ okresowego urlopowania dziecka do domu

rodzinnego w nastgpujgcych przypadkach:

1) brak nalezytych warunkow higieniczno-materialnych do przyjecia dzieci w domu

rodzinnym po uprzednim sprawdzeniu warunkéw przez wychowawce, pracownika

socjalnego lub pedagoga placowki,

2) dziecko nagminnie lamie zasady wspélzycia w Placowce przejawiajac zachowania

o charakterze patologicznym a jego pobyt w domu moze je nasilic¢,

3) pobyt w domu rodzinnym stwarza zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa dziecka,

w tym takze zagrozenie demoralizacjg dziecka,

4) rodzice notorycznie nie wywiazujg si¢ z zadan wilasciwej opieki w czasie pobytu dzieci

w domu rodzinnym,

5) pobyt w patologicznym srodowisku wplywa negatywnie na wychowanka,

O fakcie odmowy urlopowania dziecka do domu rodzinnego, i jej przyczynach
Dyrektor Placéwki bezzwlocznie powiadamia wilasciwy Sad, ktory takg decyzje

wydal.



§19

1. W przypadku samowolnego opuszczenia Placowki przez dziecko lub nie zgloszenia sie
dziecka w wyznaczonym terminie:

1) przeprowadza si¢ postepowanie wyjasniajace,

2) powiadamia si¢ o tym fakcie w ciggu 24 godzin policje, sad, opiekunéw prawnych
dziecka, asystenta rodziny, prowadzacego prace z rodzing dziecka, powiatowe centrum
pomocy rodzinie.

2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w Placowce Zespol ocenia
zasadnos¢ dalszego pobytu dziecka w Placéwcee i kieruje sprawe do powiatowego
centrum pomocy rodzinie lub sadu, ktéry wydal orzeczenie o umieszezeniu dziecka
w Placowce.

Osobe, ktéra ukonczyla 18 rok zycia, w przypadku samowolnego opuszezania Placowki

(S}

lub razgcego naruszenia zasad wspolzycia w Placowce, Dyrektor moze wykreslié
z ewidencji przebywajacych w placowece.
4. Przez samowolne opuszczanie Placowki lub razgce naruszenie zasad wspolzycia
w Placowece nalezy rozumiec:
1) opuszczenie Placowki bez wiedzy opiekunéw na 24 godziny i brak wyjasnienia
nieobecnosci w ciggu 48 godzin,
2) nie realizowanie obowigzku szkolnego,
3) stosowanie przemocy fizycznej wobec innych wychowankdéw, badZz pracownikow
Placowki,
4) dokonanie kradziezy mienia Placowki, wychowankdw badz pracownikow,
5) dokonanie wykroczenia o charakterze przestepczym,
6) spozywanie alkoholu, zazywanie narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych na
terenie Placowki lub przebywanie w Placowcee pod wplywem wyzej wymienionych,

7) zachowania wychowanka o charakterze demoralizujacym w Placowce i poza nig.

§ 20

.Dzialalnos¢ Placéwki moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy

fa—

swiadczen odpowiadajgcych swiadczeniu pracy, ktérych celem w szczegdlnosci jest:
1) rozszerzenie zakresu opieki nad dzieckiem w Placdwce,
2) wsparcie pracy wychowawcow poprzez organizowanie kot zainteresowan i rozwijanie

indywidualnych zdolnosci dzieci.

13



2

Wolontariusz wykonuje swiadczenia odpowiadajgce $wiadczeniu pracy pod nadzorem

Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika na podstawie porozumienia.

3. Dyrektor Placowki moze wyraza¢ zgode na odbywanie praktyk zawodowych przez

studentow uczelni ksztalcgcych przyszlych wychowawcéw placéwek opiekunczo-

wychowawczych.

§ 21

Wychowanek traci uprawnienia wychowanka Placowki jezeli m. in.:

1)

(R®)
—r

ukonczyl 18 rok zycia i nie deklaruje checi dalszego pobytu w Placowce i kontynuacji
nauki,

ukonezyl 25 rok zycia,

3) nastgpila zmiana jego sytuacji prawnej. w tym uregulowanie w inny sposob wiadzy

rodzicielskiej i umieszezenie w innych formach opieki,

4) w przypadku powrotu do domu rodzinnego na podstawie prawomocnego

postanowienia sadu,

5) ukonczyt 18 lat i nagminnie lamie regulamin i zasady obowiazujgce w Placowce.

Rozdzial 5

Standard wychowania i opieki

§22

Placowka zapewnia wychowankom:

)

wyzywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz
stanu zdrowia,

dostep do opieki zdrowotnej,

zaopatrzenie w produkty lecznicze,

zaopatrzenie w $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz wyroby
medyczne wraz z pokryciem udzialu srodkéw wiasnych dziecka - do wysokosci limitu
przewidzianego w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych

i rewalidacyjnych, o ile takie sg wskazane dla dziecka,
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6) wyposazenie w:
a. odziez, obuwie, bielizne i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
1 indywidualnych potrzeb,
b. zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,
c. Srodki higieny osobistej,

7) zaopatrzenie w podregczniki, pomoce i przybory szkolne,

8) kwote pieniezng do wlasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktorej
wysokos¢, nie nizszg niz 1 % 1 nie wyzsza niz 8 % kwoty odpowiadajgcej kwocie,
o ktorej mowa w art. 80 ust. 1 pkt 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej, ustala co miesige Dyrektor Placéwki,

9) dostep przez caly dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojow,
odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne,

10) dostep do nauki, ktéra w zaleznosci od potrzeb dzieci odbywa sie:

a. w szkolach poza placowka,
b. w systemie nauczania indywidualnego,

11) pomoc w nauce, w szczegolnosci przy odrabianiu zadain domowych oraz w miare potrzeby
przez udzial w zajeciach wyréwnawczych,

12) uczestnictwo, w miar¢ mozliwosci, w zajeciach pozalekeyjnych i rekreacyjno-sportowych,

13) oplatg za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie Placowka,

14) pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza Placowka.

§23
1. Opieka w Placéwce jest odpowiednia do potrzeb dzieci i rodzaju prowadzonych zajeé,
Z tym, ze:
1) w czasie zaje¢ opiekunczych i wychowawczych pod opieka jednego wychowawcy moze
przebywac nie wiecej niz 14 dzieci,
2) w czasie zaj¢¢ prowadzonych przez pedagoga, psychologa albo osobe prowadzaca
terapie, pod opiekg moze przebywac nie wigcej niz 6 dzieci.
2. Liczbe o0s6b sprawujgcych opieke nocng w Placéwce ustala sie na poziomie
gwarantujacym bezpieczenstwo kazdego dziecka.

3. W Placéwce, w godzinach nocnych, opieke sprawuje, co najmniej 1 osoba pracujaca

z dzieckiem.
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1.

Opieka w godzinach nocnych sprawowana jest w sposéb zapewniajacy biezacy

i staly nadzor nad dzieémi.

Osoby pracujgce z dzieckiem, sprawujace opieke w godzinach nocnych, zobowiagzane

sg, co najmniej trzykrotnie w ciggu nocy przeprowadzi¢ obchéd.

Rozdzial 6

Prawa i obowiazki wychowanka placowki

§ 24

Placowka ma na wzgledzie podmiotowo$¢ dziecka i rodziny oraz prawo dziecka do:

1

3)

4)

6)

wychowania w rodzinie, poprzez podejmowanie dzialan na rzecz powrotu dziecka do
rodziny naturalnej lub gdy jest to mozliwe, podejmowanie dziatan w celu umieszczenia
dziecka w rodzinie zastgpczej lub przysposabiajacej,

zapewnienia stabilnego Srodowiska wychowawczego, poprzez stworzenie atmosfery
bezpieczefstwa, akceptacji, umozliwienie wzrastania w warunkach zapewniajacych
prowadzenie procesu wychowawczego, uwzgledniajacego indywidualne potrzeby
dziecka,

utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzina poprzez umozliwienie regularnych,
osobistych kontaktéw (takze telefonicznych i listownych) z rodzing naturalng dziecka
na terenie Placowki lub poza nig za wyjatkiem przypadkow, gdy jest to sprzeczne
z najlepiej pojetym interesem dziecka lub gdy sad zakazal lub ograniczyt prawa
rodziny do osobistych kontaktow z dzieckiem,

powrotu do rodziny naturalnej, poprzez inicjowanie i podejmowanie wszelkich
mozliwych dzialan, niezbgdnych do unormowania sytuacji rodziny, umozliwiajacych
powrot dziecka do domu rodzinnego oraz wspolprace z instytucjami udzielajacymi
pomocy i wsparcia rodzinie,

traktowania w sposob sprzyjajacy poczuciu godnosci, poprzez podmiotowe
traktowanie ~dziecka, ochrong¢ przed przemocg, okruciefstwem, wyzyskiem,
demoralizacjg, zaniedbaniem,

ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjg w zycie prywatne dziecka, poprzez

umozliwienie wyrazania wlasnych mysli i poglagdéw we wszystkich dotyczacych go
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LS )

7)

8)

9)

sferach, w miar¢ mozliwosci uwzglednienia jego wnioskow, a takze stworzenie
warunkow zapewniajgcych dziecku poczucie intymnoscli,

praktyk religijnych zgodnych z wola rodzicéw i potrzebami dziecka, poprzez udzial
w lekcjach katechezy, umozliwienie przyjmowania sakramentow, a takze
utrzymywanie kontaktéw z parafianami Kosciola Katolickiego lub innych kosciolow
lub zwigzkoéw wyznaniowych,

ksztalcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy
i wypoczynku, poprzez zapewnienie wyréwnywania opdznien szkolnych oraz
w sposob odpowiadajgey rozwojowi dziecka uczestnictwo w zajeciach pozalekeyjnych
i rekreacyjno-sportowych, udzial w imprezach organizowanych przez instytucje
kulturalno-o$wiatowe, a takze w miarg mozliwosei zapewnienie dzieciom wypoczynku
letniego i1 zimowego,

pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia w przypadku wychowywania poza
rodzing naturalng poprzez mozliwo$é czynnego uczestnictwa dzieci w biezgcym
funkcjonowaniu Placéwki, pomocy w procesie usamodzielnienia oraz wsparcia po

opuszczeniu Placowki,

10) dostepu do informacji, poprzez informowanie dziecka o aktualnej sytuacji jego i jego

rodziny oraz o podejmowanych wobec niego dzialaniach, a takze zapewnienie

mozliwosci korzystania ze srodkéw masowego przekazu,

11) wyrazanie opinii w sprawach, ktore go dotycza, poprzez umozliwienie swobody

wyrazania pogladéw oraz uczestnictwo dziecka w podejmowaniu decyzji dotyczacych

jego losow,

12) ochrony przed ponizajacym traktowaniem, karaniem, poprzez zapewnienie

nietykalnosci fizycznej 1 moralnej, wzmacnianie pozytywnych zachowan dziecka oraz

przestrzeganie, aby nie byly one w zadnych okoliczno$ciach ograniczane.

Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, Placowka stosuje w szczegolnosci przy opracowaniu

diagnozy dziecka i planu pomocy dziecku.

Dzieci maja prawo do zglaszania skarg do Dyrektora Placowki.
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§ 25

Wychowankowie majg prawo do:

|3

2,

(%)

10.

11.

14.

L5
16.

ochrony i poszanowania wlasnej godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,
swobodnego wyrazania swoich pogladow na kazdy interesujacy ich temat,
z uwzglednieniem wieku i stopnia rozwoju,

wolnosci mysli, sumienia i religii, jesli nie naruszajg one porzadku publicznego, zdrowia
i moralnosci oraz praw i wolnosci innych oséb,

organizacji zycia Placowki, z zachowaniem wlasciwych proporcji miedzy wysitkiem
szkolnym, a czasem poswigconym na rozwijanie i zaspakajanie wlasnych zainteresowarn,
organizowania w  Placowce dzialalnosci kulturalnej, os$wiatowej, sportowej
i rozrywkowej, zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami ,- w porozumieniu z
Dyrektorem lub wychowawcami.

redagowania 1 wydawania gazety,

przynaleznosci do réznego rodzaju organizacji, stowarzyszen, kol, klubow
oraz uczestniczenia (za zgoda wychowawcy) w ich zajeciach,

utrzymywania kontaktéw z rodzicami, krewnymi, opiekunami, innymi osobami badz
rodzinami zaprzyjaznionymi oraz réwiesnikami, jesli nie jest to sprzeczne z decyzja
wlasciwego sadu,

zajmowania wspdlnego pokoju z rodzenstwem,

pomocy W nauce oraz uzupelnianiu brakéw, powstalych réwniez w  okresie
poprzedzajacym przybycie do Placowki,

uzyskiwania pomocy w rozwigzywaniu wlasnych probleméw od pracownikéw

pedagogicznych Placowki oraz instytucji do tego powolanych,

. odpowiednich warunkéw mieszkaniowych i calodziennego wyzywienia,

. wlasnosci odziezy, obuwia, przyboréw szkolnych i innych przedmiotéw przekazanych do

osobistego uzytkowania,

otrzymywania kwoty pienigznej do wilasnego dysponowania, zgodnie z § 22 ust. 8
niniejszego Regulaminu,

opieki zdrowotnej 1 zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Placowki,

otrzymania, przy usamodzielnieniu, pomocy rzeczowej i pienieznej - przewidzianej

w obowigzujacych przepisach szczegotowych.
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§26

Wychowankowie maja obowigzek:

l.

2.

& W

wn

0.

ksztaltowania w sobie postawy dialogu, umiejetnosci stuchania i rozumienia innych,
wspoldziatania 1 wspoltworzenia w  Placowce  wspdlnoty  wychowankow
1 wychowawcow,

respektowania uchwal i programéw Samorzadu,

poszanowania godnosci i podmiotowosci innych oséb,

niestosowania zadnej z form przemocy wobec wspolwychowankow,

akceptacji pogladdw, przekonan i religii innych osdb,

brania czynnego udzialu w organizowaniu zycia Placowki,

odpowiedzialnosci za wlasny rozwoj,

unikania sytuacji zagrazajgcych zyciu i1 zdrowiu wlasnemu oraz innych osob,

. udzielania pomocy i shuzenia opieka wychowankom mlodszym i stabszym,

. realizowania obowigzku szkolnego lub uczestniczenia w innych formach ksztalcenia,
. traktowania nauki i wyréwnywania brakéw jako swojego podstawowego zadania,

. dazenia do wartosciowego spedzania czasu wolnego,

. dbalosci o wspolne dobro, tad i porzadek w Placowee,

. poszanowania mienia osobistego oraz nienaruszania wlasno$ci osobistej innych oséb.

Rozdzial 7

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§27

Struktura organizacyjna Placowki okreslona jest przez:

L

1) niniejszy regulamin,

2) schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do regulaminu.

§ 28
Placowkg kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci osoba przez niego

wskazana.

2. Organizujgc prace wychowawecza, Dyrektor bierze pod uwage koniecznosé:

1) zapewnienia dziecku poczucia bezpieczenstwa,
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2)

prowadzenia przez wychowawcow indywidualnej pracy z dzieckiem oraz pracy z grupg

dzieci,

3)

opracowywania przez wychowawcow planu pomocy dziecku oraz prowadzenia karty

pobytu dziecka,

4)
3)

udziatu wychowawcoéw w pracach zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

wspolpracy wychowawcow z rodzing dziecka, z osobami biorgcymi udzial w procesie

wychowawczym dziecka, z sagdem oraz innymi instytucjami.

(8]

1)
2)
3)
4)

5)
0)
7)
§)
9)

. Do zadan Dyrektora nalezy:

opracowanie regulaminu organizacyjnego Placowki,

dysponowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym jednostki,
kierowanie dzialalnoscig Placéwki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
organizowanie i planowanie dzialalnosci Placowki, w tym warunkéw pracy
I racjonalnego podzialu zadan, a takze zapewnienie prawidlowej organizacji
stanowisk pracy,

podejmowanie decyzji kadrowych,

umozliwienie pracownikom ustawicznego doksztatcania i doskonalenia,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg standardéw wychowania i opieki w placowee,
zapewnienie kontroli wewnetrzne;j,

opracowanie 1 wprowadzenie regulaminéw wewnetrznych badz innych dokumentéw

organizujacych i porzadkujgeych dziatalnosé placowki,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych.

§29

W Placéwee tworzy sie nastgpujgee komorki organizacyjne:

1) dzial opiekunczo-wychowawczy, ktorym kieruje Dyrektor,

2) dzial ksiggowosci, ktorym kieruje glowny ksiegowy,

3) dzial administracyjno — gospodarczy, ktérym kieruje administrator.

§ 30

Do zadan i kompetencji dzialu opiekunczo-wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

E\J

1. opracowywanie planu pomocy dziecku oraz wypelnianie karty jego pobytu
w Placowece,

utrzymywanie stalego kontaktu z rodzing dziecka,

3. organizacja pracy w grupie,
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[S®)

zapewnienie opieki wychowawczej w porze nocnej,

prowadzenie zajed socjoterapeutycznych, korekcyjno-kompensacyjnych,

rewalidacyjnych, profilaktyczno-wychowawczych, terapeutycznych

i kulturotwoérczych w grupie,

tworzenie atmosfery dajacej wychowankom poczucie akceptacji, szacunku

i zyczliwego zainteresowania polaczonego z gotowoscig pomocy,

zaopatrzenie wychowankow w odziez, przybory szkolne i przedmioty osobistego

uzytku,

wytwarzanie nawykow higienicznych,

wspoldzialanie z przedstawicielami stuzby zdrowia,

. utrzymywanie regularnych kontaktow ze szkola,

. troska o poczucie bezpieczenstwa wychowankéw,

. lworzenie sprzyjajacych warunkéw do rozwijania uzdolnien wychowankéw,

. poszanowanie prawa do indywidualnych zamilowan wychowankéw i w miare
mozliwosci wspieranie ich,

. poszanowanie i wspieranie przekonan i postaw wynikajgcych z przyjetej religii,

. przygotowanie wychowankéw do samodzielnego Zycia, wspoluczestniczenie

w procesie usamodzielniania wychowankow,

. wspdldziatanie z pedagogiem, psychologiem, terapeutg, w konsekwentnym dazeniu
do wyrownywania deficytow rozwojowych, zaleglosci szkolnych, a takze do zmiany
zachowan i postaw spolecznych,

. wspolpraca z sadami, policja, asystentami rodziny, osrodkami pomocy
spolecznej 1 innymi instytucjami pracujgcymi na rzecz dziecka i rodziny,

. wspoluczestniczenie w organizowaniu okolicznosciowych imprez, spotkan, zyciu
kulturalnym Placowki,

. podejmowanie dziatan w pozyskiwaniu sponsorow,

. opicka i bezpieczenstwo nad wszystkimi wychowankami,

. codzienne prawidlowe zabezpicczenie Placowki, szczegdlnie w czasie dyzuréw
nocnych oraz sobotnio - niedzielnych, a takze innych $wigt i dni wolnych od pracy,
wylegitymowanie os6b obcych przebywajacych na terenie Placowki,

. wykonywanie  innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych

z funkcjonowaniem Placowki.



§ 31

Do zadan pedagoga w szczegdlnosei nalezy:

1.
2.

Ny (9%

oo

sporzadzenie diagnozy psychofizycznej dziecka,
wspoluczestniczenie w tworzeniu indywidualnych planéw pracy z wychowankami
oraz okresowej ocenie sytuacji dziecka,

. uczestniczenie w pracach Zespolu oceniajgcego okresowo sytuacje dziecka,
dostosowanie metod pracy umozliwiajacych eliminowanie niepowodzen szkolnych
oraz trudnosci wychowawczych,
prowadzenie zaje¢ wyrownawcezych i profilaktyczno-wychowawezych z dzieémi,
prowadzenie kart udzialu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,
wspolpraca z sadami, szkolami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,
osrodkami adopcyjnymi, PCPR, rodzinami zastepczymi, oraz innymi instytucjami
pracujacymi na rzecz dziecka i rodziny,
udzielanie wsparcia wychowankom w trudnych sytuacjach,
podejmowanie dziatan zwigzanych z regulowaniem sytuacji prawnej i majatkowej

wychowankow,

10. wspoluczestniczenie w procesie usamodzielniania wychowankow, udzielania im

I1.

wsparcia,

wsparcie pedagogiczne dla rodzin naturalnych,

12. wspélpraca z wychowawcami i specjalistami Placowki,

13. opracowywanie diagnozy psychofizycznej dla dzieci umieszczanych w pieczy

zastegpezej,

l4.wykonywanie  innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych

z funkcjonowaniem Placowki,

§ 32

Do zadan psychologa w szczegdlnosei nalezy:

L.
2.

diagnozowanie psychologiczne wychowankow,

opracowywanie diagnozy psychofizycznej dla dzieci umieszczanych w pieczy

zastepczej,

prowadzenie zaje¢ specjalistycznych z wychowankami oraz kart udzialu w zajeciach

z opisem ich przebiegu,

wspomaganie wychowankdéw w realizacji zadan wynikajgcych z planu pomocy

dziecku,
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uczestniczenie w pracach Zespotu oceniajgcego okresowo sytuacje dziecka,

udzielanie wsparcia wychowankom w trudnych sytuacjach,

wsparcie psychologiczne dla rodzin naturalnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez ‘Dyrektora 1 zwigzanych
z funkcjonowaniem Placowki.

§ 33

Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

I,

(S ]
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Sl A

10.

rozpoznanie sytuacji rodziny naturalnej wychowanka,

praca z rodzing dziecka,

wspolpraca z oérodkami pomocy spolecznej, PCPR, biurami ewidencji ludnosci, USC,
ZUS i innymi zgodnie z potrzebami,

inicjowanie dziatan niezbgdnych do unormowania sytuacji rodziny do stanu
pozwalajacego na powrdt do niej dziecka,

prowadzenie ewidencji wychowankow,

zglaszanie 1 dokumentowanie ucieczek wychowankow,

skladanie wnioskdéw do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
wspolluczestniczenie w opracowywaniu planéw pomocy dziecku z wychowankami oraz
okresowej ocenie sytuacji dziecka,

wspoluczestniczenie w procesie usamodzielniania wychowankdw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i zwigzanych
z funkcjonowaniem Placowki.

§ 34

Do zadan pedagoga/ terapeuty nalezy:

l.prowadzenie zaje¢ korekcyjno — kompensacyjnych, wyréwnawczych, indywidualnych

i grupowych dostosowanych do potrzeb dziecka,

2.udzielanie wsparcia wychowankom w trudnych sytuacjach,

3.wspoluczestniczenie w opracowywaniu planu pomocy dziecku z wychowankami oraz

okresowej ocenie sytuacji dziecka,

4.uczestniczenie w pracach stalego zespolu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

5. opracowywanie diagnozy psychofizycznej dla dzieci umieszczanych w pieczy zastepezej

6.prowadzenie kart udzialu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,

7.diagnoza sytuacji szkolnej wychowankdw,

8.wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem

Placowki.



§35

Zakres dzialania 1 obowigzkow dzialu ksiggowosci wynika z przepiséw dotyczacych

finanséw publicznych, zasad prowadzenia rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych

gléwnych ksiegowych w jednostkach budzetowych.

§36

Do zadan dzialu ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

I
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10.
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zadaniami,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy wynikajacej z Kodeksu Pracy,
przepisow panstwowych i resortowych,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i wytycznymi nalezytej
dokumentacji  zapewniajacej  prawidlowy obieg i  kontrole  dokumentow
odzwierciedlajgcych wszystkie rodzaje operacji finansowo-gospodarczych,

opracowanie sprawozdan finansowych wykonania budzetu,

kontrola i rozliczanie stalej zaliczki oraz dokumentacji dotyczacej obrotow
gotdwkowych,

sporzadzanie listy plac dla wszystkich pracownikow,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw,

sporzgdzanie dokumentacji ZUS i deklaracji rozliczeniowych do wlasciwego Urzedu
Skarbowego dotyczgeych podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

prowadzenie gospodarki magazynowej technika komputerowa,

rozliczanie inwentaryzacji,

. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

§ 37
zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kancelarii i obstugi interesantow,
dostarczanie  korespondencji, ewidencjonowanie, przedstawianie do podpiséw
dyrektorowi i rozdzielanie zgodnie z deklaracjg,
prowadzenie spraw pracowniczych i teczek osobowych,
administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego

zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja,
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5. prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng i materialy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o zamowieniach publicznych oraz
opracowywanie planéw i sprawozdan w tym zakresie,

6. przechowywanie instrukcji obslugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprzetu nowo zakupionego oraz budynku,

7. prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8. prowadzenie archiwum,

9. prowadzenie ksigg inwentarzowych technika komputerowa,

10. wydawanie i rozliczanie karty drogowej oraz sporzadzanie miesigcznych sprawozdan
z eksploatacji samochodu oraz rozliczanie kart drogowych i paliwa,

I1. prowadzenie i przestrzeganie procedur ustawy PZP oraz wewnetrznego regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,

12. sporzadzanie kalkulacji rocznej zwigzanej z dokonywanymi zakupami,

13. troska o utrzymanie samochodu w nalezytym stanie technicznym,

14. utrzymanie czystosci w zapleczu kuchennym, w jadalni, wyparzanie naczyn kuchennych,

15. utrzymanie czystosci w pozostalych pomieszezeniach uzytkowych Placowki,

16. prawidlowa obstuga urzgdzen grzewczych, utrzymanie czystosci w pomieszczeniach

kotlowni, oraz dbato$¢ o estetyczny wyglad terenow wokoél budynku.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 38
Sprawy szczegolowe, nie ujete w niniejszym regulaminie regulowane sg w formie

wewnetrznych zarzgdzen Dyrektora.

§ 39
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane przez Zarzad Powiatu

w Kutnie w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Zalaczmk do Regulaminu Organizacyjnego
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