Uchwalta Nr/fi/)()/liC)Q/ZOIB

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Placowki Opiekuriczo
- Wychowawczej w Lubinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 roku poz.595 ze zmianami),
Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala, co nastepuje:
§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Placdwki Opiekunczo — Wychowawczej
w Lubinie w brzmieniu jak zatacznik do niniejszej uchwaly.
§ 2. Traci moc Uchwata Nr 19/47/2007 Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 6 lipca 2007 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Placowki

Opiekunczo — Wychowawczej Domu Dziecka w Lubinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Wisetce.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia
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5 Zalyeznik
de Uchwaly L\H!j()/{fljj 2013 roku

Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 58...... pazdziernika 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY PLACOWKI
OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZE]
W LUBINIE

ROZDZIAt 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Placéwki Opiekunczo — Wychowawczej w Lubinie
zwany dalej ,REGULAMINEM” okresla organizacje, zakres i tryb dziatania oraz
strukture organizacyjng Placowki Opiekuniczo — Wychowawczej w Lubinie z siedzibg
w Lubinie przy ul. Gtéwna44, zwanej dalej PLACOWKA,

§ 2. 1. PLACOWKA realizuje zadnia wiasne powiatu oraz zlecone z zakresu
administracji rzadowej w obszarze instytucjonalnej pieczy zastgpczej.

2. PLACOWKA jest placéwka typu socjalizacyjnego i specjalistyczno -
terapeutycznego sprawujaca opieke do 30 wychowankow w wieku od 10. roku zycia
do usamodzielnienia sig, jednak nie dtuzej niz do ukonczenia 25. roku zycia, w
przypadkach okre$lonych w art. 37 ust. 2 pkt. 1-2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

3. W PLACOWCE mogq by¢ umieszczane dzieci ponizej 10. roku zycia w wyjatkowych
przypadkach, szczegdlnie, gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to
rodzenstwa.

4. W Placéwce funkcjonujg 3 grupy koedukacyjne zrdznicowane pod wzgledem
wiekowym, z zachowaniem systemu rodzynkowego.

5.Grupa usamodzielnia- stanowigca integralng forme organizacyjng Placowki
przeznaczong dla wychowankdw powyzej 15 roku zycia.

6.Zasady funkcjonowania grupy usamodzielniania reguluje odrebny regulamin.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem standardu wychowania i opieki w PLACOWCE
sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

§ 4. PLACOWKA dziata w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2013
roku poz. 595 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. 2013 roku poz. 135 z pdzn. zm.)

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2013 roku
poz. 885 z pozn. zm.)

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

5) ustawa o postepowaniu w sprawach nieletnich z dnia 26 pazdziernika 1982 roku
(Dz. U. Nr 35, poz.228, ze zm.),



6) ustawa z dnia 12 marca o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 175, poz. 1362, ze
zm.),
7) Konwencja o prawach dziecka (Dz. U. z 1991Nr120, poz.526), )
8) innych aktow prawnych wiasciwych dla zakresu dziatalnosci PLACOWKI,
9) statutu PLACOWKI,
10) niniejszego REGULAMINU.

§ 5. IlekroC w tresci regulaminu mowa jest o:

1) Powiecie - oznacza to Powiat Kamienski;

2) Starodcie - oznacza to Staroste Kamienskiego;

3) PCPR - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu
Pomorskim;

4) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo —
Wychowawczych w Wiselce;

5) Centrum - oznacza to Centrum Obstugi Placwek Opiekuriczo - Wychowawczych;

6) statucie - oznacza to statut PLACOWKI.

ROZDZIAL2
KIEROWNICTWO PLACOWKI

§ 6. 1. PLACOWKA kieruje Dyrektor przy pomocy wychowawcy koordynatora.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw

zatrudnionych w PLACOWCE.

ROZDZIAL 3 )
STRUKTURA I PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§ 7. 1. W PLACOWCE tworzy sie¢ nastgpujace stanowiska pracy— stosujace
W 0znaczeniu spraw symbole:

1) wychowawcy koordynatora — WK,

2) starszego wychowawcy — SW,

3) wychowawcy — W,

4) mtodszego wychowawcy — MW,

5) opiekunka dziecieca — OD,

6) pokojowa - P

2. Strukture organizacyjna PLACOWKI z wykazem stanowisk okreéla schemat
organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego REGULAMINU.

§ 8. Do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy, w szczegdlnosci zapewnienie
wychowankom wiasciwych warunkéw ich rozw03u fizycznego, psychicznego i
pozhawczego w zakresie:
1) rozwoju osobowosci poprzez:
a) zaspokajanie potrzeb emocjonalno - uczuciowych,



b) organizacje zycia gwarantujaca zachowanie rownowagi psychicznej i poczucie
bezpieczenstwa,

c) poszanowanie podmiotowosci dziecka, wystuchanie jego zdania i w miare
mozliwosci uwzglednienie jego wnioskdw we wszystkich dotyczacych go
sprawach oraz informowanie dziecka o podejmowanych wobec niego
dziataniach,

d) podtrzymywanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka z rodzicami, rodzenstwem
i z innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad postanowi inaczej,

e) podejmowanie dziatani w celu powrotu dziecka do rodziny,

f) nawigzanie wiezi uczuciowych i zwigzkow interpersonalnych,

g) ksztaltowanie witasciwego stosunku do obowiazkdw, sprzyjajacego
wyrabianiu  pracowitosci,  rzetelnosci,  wytrwatosci,  punktualnosci,
wewnetrznej dyscypliny,

h) nabywanie umiejetnosci wspdtzycia w zespole, niesienia wzajemnej pomocy,
poczucia sprawiedliwosci i uczciwosci w postepowaniu miedzyludzkim,

i) ksztattowanie poczucia witasnej wartosci i godnosci, szacunku do innych,
cywilnej odwagi w wyrazaniu mysli i codziennym dziataniu, dotrzymywanie
danego stowa,

j) wyrabianie spotecznej odpowiedzialnosci, poszanowania wiasnosci osobistej
i spotecznej, gospodarnosci;

2) ochrony zdrowia poprzez:
a) zapewnienie potrzeb biologicznych (wyzywienie, odziez, ciepto, warunki
mieszkaniowe i inne przedmioty osobistego uzytku),
b) stwarzanie warunkow do prawidtowego rozwoju psychofizycznego
i utrzymania dobrego stanu zdrowia,
c) zapewnienie wychowankom opieki pielegniarskiej i lekarskiej,
d) ksztattowanie u dzieci nawykdw i uczenie zachowan prozdrowotnych;

3) przygotowania do samodzielnego zycia poprzez:

a) realizacje obowigzku szkolnego oraz stworzenie warunkow do dalszego
ksztatcenia sie, w celu zdobycia kwalifikacji zawodowych zgodnie
z zainteresowaniami i uzdolnieniami,

b) nabywanie umiejetnosci wartosciowego zagospodarowania wolnego czasu
ujawniajacego i rozwijajacego zainteresowania i uzdolnienia,

c) zdobywanie niezbednej wiedzy w zakresie przygotowania do zycia w rodzinie
poprzez samodzielne przygotowywanie positkow, obstugiwanie kuchennych
urzadzen technicznych, poznawanie pozytywnych wzorcdw zycia rodzinnego
poprzez wyjazdy do rodzin zaprzyjaznionych,

d) wyposazenie w podstawowe wiadomosci i umiejetnosci niezbedne
w samodzielnym organizowaniu gospodarstwa domowego,

€) uczenie planowania i organizowania codziennych zaje¢ stosownie do wieku
dziecka,

f) wdrazanie do organizowania czasu wolnego.

§ 9. Do zadan i kompetencji Wychowawcy koordynatora nalezy, poza zadaniami
okreslonymi w § 10 rowniez:
1) nadzorowanie dziatan opiekunczo -wychowawczych w Placéwce,



2) sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikdw Placéwki
obowiazujacych standarddw opieki, wychowania i ustug,

3) uczestniczenie w pracach zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci
przebywajacych w Placéwce,

4) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji zadan Placowki,

5) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne i efektywne
funkcjonowanie Placowki,

6) przygotowanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez Placowke na
potrzeby pracy Dyrektora,

7) wykonywanie innych zadan i czynnosci — przewidzianych przepisami prawa —
okreslonych przez Dyrektora,

8) przy znakowaniu spraw Wychowawca koordynator stosuje symbol WK

§ 10. Do zadan wychowawcow w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie dziecku opieki i wychowania zgodnie z obowigzujacymi
standardami,

2) organizowanie pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z wychowankiem,

3) rozwijanie uzdolnien i zainteresowan wychowankdw oraz ksztattowanie
umiejetnosci organizowania czasu wolnego;

4) kierowanie procesem wychowawczym dziecka,

5) udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

6) prowadzenie karty pobytu dziecka, dokumentacji grupy i wychowanka,

7) opracowywanie planu pomocy dziecku w porozumieniu z pedagogiem,
psychologiem, pracownikiem socjalnym, terapeuta, asystentem rodziny i innymi
specjalistami,

8) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami wychowankadw,

9) wspdidziatanie z opiekunami prawnymi, sadami, rodzinami zaprzyjaznionymi,
szkotami, do ktdrych uczeszczajq wychowankowie oraz innymi instytucjami,

10) dbanie o indywidualny rozwdj wychowankow,

11) wspdtpraca z lekarzem w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia oraz opieka
w czasie choroby,

12) utrzymywanie kontaktéw z usamodzielnionymi wychowankami w poczatkowym
okresie ich samodzielnego zycia,

13) wspdtpraca ze szkotami oraz udzielanie pomocy w nauce,

14) zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez, artykuty zywnosciowe,
artykuty higieniczne i inne przedmioty osobistego uzytku,

15) sporzadzanie list i wyptacanie wychowankom kieszonkowego,

16) wuczenie i przygotowanie wychowankéw do samodzielnego wykonywania
codziennych zajec,

17) tworzenie serdecznej atmosfery, sprzyjajacej rozwojowi uczué¢ i wiezi
emocjonalnych dzieci.

§ 11. Do zadan pokojowej, w szczegdlnosci nalezy:
1) dbanie o higiene otoczenia dziecka,
2) pomoc przy pielegnacji dzieci oraz wykonywaniu zbiegdw higienicznych u dzieci,
ktdre tego wymagaja,
3) pomoc w wdrazaniu dzieci do samodzielnego funkcjonowania,
4) pomoc w czuwaniu nad bezpieczenstwem dzieci,



5) pomoc wychowawcy w organizowaniu zaje¢ opiekuhczo- wychowawczych,
6) tworzenie serdecznej atmosfery sprzyjajacej rozwojowi uczu¢ i emocjonalnej
wiezi u dzieci.

§ 12. Do zadan opiekunki dzieciecej, w szczegdlnosci nalezy:

1) dbanie o higiene otoczenia dzieci,

2) pielegnacja dzieci, wykonywanie zabiegdw higienicznych u dzieci, ktore tego
wymagaja,

3) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci,

4) nauka podstawowych czynnosci samoobstugowych,

5) zabawa z dzie¢mi, organizowanie zajec opiekunczo-wychowawczych,

6) dbanie o prawidtowy rozwdj dzieci,

7) opieka podczas choroby dzieci,

8) wszelka pomoc wychowawcy,

9) tworzenie serdecznej atmosfery sprzyjajacej rozwojowi uczu¢ i wiezi
emocjonalnej dzieci.

§ 13. Wszystkich pracownikdw PLACOWKI obowigzuje przestrzeganie przepiséw
regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 14. Szczegdtowe zadania i obowigzki oraz wzajemne zastepstwa poszczegdlnych
pracownikow okredlaja indywidualne zakresy czynnosci zatwierdzane przez
Dyrektora.

ROZDZIAL 4 )
ZASADY PRZYIJMOWANIA I OPIEKI NAD DZIECMI

§ 15. Przyjecia dziecka do placéwki dokonuje wychowawca koordynator.

§ 16.1. Dzieci przyjmowane s ha podstawie skierowania wydanego przez PCPR.
Podstawaq skierowania jest: orzeczenie sadu, wniosek rodzicéw, opiekundw prawnych
lub matoletniego.
2. PCPR przekazuje wraz ze skierowaniem dokumenty dziecka:
1) odpis aktu urodzenia dziecka,
2) odpis aktu zgonu rodzica w przypadku sierot lub poisierot,
3) orzeczenie sadu o umieszczeniu dziecka w PLACOWCE albo wniosek rodzicow lub
opiekundw prawnych o umieszczenie dziecka w PLACOWCE,
4) dokumentacje o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien,
5) dokumenty szkolne, w szczegdlnosci Swiadectwa szkolne,
6) informacje o prowadzonej pracy z rodzing dziecka i jej rezultatach.
7) aktualny wywiad $rodowiskowy wraz ze szczegdlnym opisem sytuacji dziecka
oraz dokumentacje dotychczasowych dziatah podjetych wobec dziecka i rodziny.

§ 17.1. Dla kazdego dziecka prowadzona jest indywidualna dokumentacja, tj.:
1) karta pobytu dziecka,



2) plan pomocy dziecku,
3) karta udziatu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe
prowadzacq terapie, z opisem ich przebiegu — o ile dziecko tego wymaga,

4) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,

5) dokumentacja medyczna.
2. Dla dzieci w wieku 0-3 lat oprécz dokumentacji wymienionej w ust. 1 prowadzona
jest karta rozwoju psychoruchowego.
3. Wzory karty rozwoju psychoruchowego oraz karty i oceny opieki nad dzieckiem
opracowuje Dyrektor.

§ 18. Opieke pielegniarska, medyczng, psychologiczno - pedagogiczng oraz
terapeutyczng zapewnia CENTRUM.

§ 19. Regulamin Praw i Obowigzkdw Wychowankdw — w tym system kar i nagréd -
ustalany jest przez Dyrektora w formie zarzadzenia.

ROZDZIAL 5 )
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH

§ 20. Znak sprawy sktada sig z:

1) symbolu literowego PLACOWK],

2) symbolu literowego stanowiska pracy,

3) symbolu liczbowego hasta wedtug rzeczowego wykazu akt,

4) liczby, pod ktdérg sprawa zostata zarejestrowana,

5) czterocyfrowego okreslenia roku, w ktérym sprawe wszczeto,

6) dwuliterowego symbolu pracownika — pierwsza i trzecia litera nazwiska lub
pierwsza i czwarta litera nazwiska pracownika komdrki organizacyjnej oraz
oznaczenie liczbowe stanowiska pracy.

§ 21. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, np.
POW2.WK.0012.12.2012.RG2, gdzie:

1) ,POW2" - oznacza PLACOWKE,

2) ,WK" — oznacza symbol stanowiska pracy,

3) ,0012" — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej rzeczowego wykazu akt,

4) ,12" — oznacza liczbe, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana,

5) ,2012" — oznacza rok,

6) ,RG2" — oznacza dwuliterowy symbol i oznaczenie liczbowe pracownika

stanowiska pracy prowadzacego sprawe.

ROZDZIAL 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH I INNYCH

§ 22. 1. Wychowawca koordynator opisuje faktury i rachunki dotyczace zakupow
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem PLACOWKI.



2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych”
stanowiaca zatacznik do ,Dokumentaciji zasad (polityki) rachunkowosci w CENTRUM”,
3. Pracownicy PLACOWKI podpisujq sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewnetrzne.

ROZDZIAL 7
KONTROLA W PLACOWCE

§ 23. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje: )

1) samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w PLACOWCE
pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
ktdra polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
Czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych CENTRUM, ktdrych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach czynnosci badz, ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw
przez Dyrektora,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zespoty kontrolne powotane
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 25. Zmiany w niniejszym REGULAMINIE mogq by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.



SCHEMAT ORGANIZACYINY PLACOWKI OPIEKUNCZO —~WYCHOWAWCZE]

W LUBINIE

DYREKTOR CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO -
WYCHOWAWCZYCH W WISELCE

WYCHOWAWCA KOORDYNATOR

STARSZY WYCHOWAWCA

WYCHOWAWCA

MLODSZY WYCHOWAWCA

OPIEKUNKA DZIECIECA



