Zatacznik do Uchwaty
Zarzadu Powiatu w Bielsku-Biatej
Nr 416/21 z dnia 6 grudnia 2021

Regulamin Organizacyjny
Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacje, zadania i zasady funkcjonowania Domu dla Dzieci
»Na Lipowcu”.

§2

Dom dla Dzieci, Na Lipowcu” dziata w szczegdlnosci na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1.
2.

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej zwanej dalej ustawg;
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej;

Statutu Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu” — nadanego Uchwatg NrVI/30/256/21 Rady Powiatu
w Bielsku-Biatej z dnia 24 czerwca 2021 roku.

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

1.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”;
Placéwce lub Domu - nalezy przez to rozumieé¢ Dom dla Dzieci ,,Na Lipowcu”;

Placéwce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Dziecku i Rodzinie, ktéry na mocy
uchwaty Nr VI/27/227/21 Rady Powiatu w Bielsku-Biatej z dnia 8 kwietnia 2021 roku prowadzi obstuge
administracyjno-organizacyjng Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”.

OPDIR lub Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Dziecku i Rodzinie;

Dyrektorze OPDIR - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Dziecku i Rodzinie;
Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Bielsku-Biatej;

Wolontariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 3) ustawy z dnia
24 kwietnia 2016 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

Przepustce — nalezy przez to rozumieé zezwolenie na krétkotrwate, samodzielne opuszczenie placowki
na ustalony z géry czas i do wskazanego miejsca lub w okreslonym celu;

Urlopowaniu — nalezy przez to rozumiec przerwe w pobycie w placdwce na czas dtuzszy niz przepustka,
najczesciej zwigzany z utrzymywaniem kontaktow z rodzina.

§4
Dom dla Dzieci ,Na Lipowcu” jest jednostkg organizacyjng Powiatu Bielskiego dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej, powotang do wykonywania zadan publicznych w zakresie wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepcze;.
Dom dla Dzieci ,Na Lipowcu” jest placdwka opiekunczo-wychowawczg typu socjalizacyjnego
przeznaczong dla 14 dzieci.
Siedziba placowki miesci sie w Czechowicach-Dziedzicach przy ul. Lipowskiej 9.
Kontrole w zakresie realizacji standardéw opieki i wychowania sprawuje Wojewoda Slaski.



Rozdziat 2
Cele i zadania placowki

§5

1. Do podstawowych zadan placédwki nalezy:

a.

f.

g.

zapewnienie dziecku catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajanie jego niezbednych
potrzeb, w szczegdlnosci: emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, spotecznych
i religijnych;

realizowanie przygotowanego we wspotpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;
umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad postanowi
inaczej;

podejmowanie dziatarh w celu powrotu dziecka do rodziny;

zapewnienie dziecku dostepu do ksztatcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwosci
rozwojowych;

objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi;

zapewnienie korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.

2. Catodobowy pobyt dziecka w placowce powinien mie¢ charakter przejsciowy — do czasu powrotu
dziecka do rodziny naturalnej lub umieszczenia w innych formach pieczy zastepczej.

3. Dziecko moze przebywaé w placéwce do uzyskania petnoletnosci. Po uzyskaniu petnoletnosci
w placowce mogg nadal przebywaé osoby uczace sie i kontynuujgce nauke, za zgodg dyrektora
placéwki, nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia 25 roku zycia.

§6

Dom dla Dzieci ,Na Lipowcu” wspdtpracuje w zakresie wykonywanych zadan z sgdami, Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Biatej, rodzing, asystentami rodziny, organizatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, placéwka obstugujgcg Dom oraz innymi instytucjami i osobami wspierajgcymi funkcjonowanie
pieczy zastepczej.

§7

1. W placéwece dziata zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka zwany dalej ,,zespotem”.
2. W skitad zespotu wchodzi:

a.
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dyrektor OPDIR lub osoba przez niego wyznaczona;

pedagog, psycholog zatrudnieni w placdwce;

wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka;

wychowawca koordynator;

przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

lekarz i pielegniarka, w miare indywidualnych potrzeb dziecka;

rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich;

inne osoby, w szczegdlnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka oraz
przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

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

a.

b.
C.
d

(']

g.

ustalanie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing;

modyfikowanie planu pomocy dziecku;

monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacjg prawng umozliwiajaca
przysposobienie;

ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepczej;

informowanie sgdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placdwce dziatajgcej na podstawie
przepiséw o systemie oswiaty, dziatalnosci leczniczej lub pomocy spotecznej.

4. Do udziatu w posiedzeniu zespotu mogg by¢ zapraszani takze przedstawiciele: sagdu wtasciwego ze
wzgledu na miejsce potozenia placéwki, wtasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie, osrodka



pomocy spotecznej, Policji, ochrony zdrowia, instytucji oswiatowych oraz organizacji spotecznych
statutowo zajmujgcych sie problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb nie rzadziej niz co pét roku,
a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co 3 miesigce.

Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zespdt formutuje na pismie wniosek dotyczgcy
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placdwce i przesyta go do Sadu.

Rozdziat 3
Organizacja placéwki, podziat zadan i kompetenc;ji

§8
Organizatorem pracy pedagogicznej w placdwce oraz pracy indywidualnej z dzieckiem jest
wychowawca-koordynator, wyznaczony przez dyrektora OPDIR.
Wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka (tzw. wychowawca prowadzacy) realizuje
zadania wynikajgce z planu pomocy dziecku oraz pozostaje w statym kontakcie z rodzing dziecka, przy
czym wychowawca kieruje procesem wychowawczym do 5 wychowankéw.

§9
Dom prowadzi opieke catodobowag w trybie ciggtym, przy czym pod opiekg jednego wychowawcy moze
przebywac nie wiecej niz 14 dzieci.
W godzinach nocnych opieke sprawuje co najmniej jeden wychowawca lub inny pracownik
pedagogiczny pracujacy z dzieckiem.
Opieka w godzinach nocnych jest sprawowana w sposdb zapewniajgcy biezacy i staty nadzér nad
dziec¢mi.
Wychowaweca pracujacy z dzieckiem, sprawujgcy opieke w godzinach nocnych jest obowigzany co
najmniej trzykrotnie w ciggu nocy przeprowadzi¢ obchéd.

§10
Zgodnie z uchwatg Rady Powiatu w Bielsku-Biatej nr VI/30/254/21 z dnia 24 czerwca 2021r., obstuge
administracyjno-finansowg i organizacyjng dla Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu”, zapewnia Osrodek
Pomocy Dziecku i Rodzinie.
Do kompetencji jednostki obstugujgcej Dom dla Dzieci ,Na Lipowcu” nalezy:
a. obstuga finansowa — polegajaca na prowadzeniu spraw finansowo-ksiegowych jednostki
obstugiwanej;
b. obstuga administracyjna — polegajgca na prowadzeniu spraw kancelaryjnych jednostki
obstugiwanej;
c. obstugi organizacyjna — polegajacej na prowadzeniu spraw kadrowych oraz podejmowaniu
wszelkich decyzji dotyczacych funkcjonowania jednostki obstugiwanej;
Osrodek Pomocy Dziecku i Rodzinie w ramach wspdlnej obstugi zapewnia realizacje zadan gtéwnego
ksiegowego.
Dyrektor Osrodka Pomocy Dziecku i Rodzinie:
a. kieruje placdwka obstugiwang, o ktdérej mowa w ust. 1 przy pomocy wyznaczonego
wychowawcy-koordynatora;
b. reprezentuje Dom dla Dzieci ,Na Lipowcu” na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
funkcjonowanie;
c. dokonuje czynnosci prawnych w imieniu obstugiwanej placowki, takze jako pracodawca wobec
zatrudnionych tam pracownikow.

§11
Dyrektor OPDIR jest zatrudniony przez Zarzad na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy placéwki obstugiwane;.
Dyrektor organizuje prace, kieruje biezacymi sprawami Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu” oraz
reprezentuje placéwke na zewnatrz.



Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu dla Dzieci,,Na Lipowcu”.
Dyrektora, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci, zastepuje - w zakresie zadan wskazanych
W pisemnym upowaznieniu, wyznaczony przez niego pracownik.

W przypadku dtuiszej nieobecnosci Dyrektora, przekraczajgcej 60 dni, Zarzad moze powierzyc
petnienie obowigzkdw Dyrektora innej osobie zatrudnionej w Osrodku Pomocy Dziecku i Rodzinie lub
Domu dla Dzieci, Na Lipowcu”.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a.

tworzenie warunkéw do realizacji zadan placéwki obstugiwanej okreslonych przepisami
obowigzujgcymi instytucjonalng piecze zastepczg oraz niniejszym Regulaminem;

nadzor nad przestrzeganiem wtasciwych standardéw ustug Swiadczonych przez Dom dla Dzieci
»,Na Lipowcu”, poprzez zapewnianie skutecznej kontroli zarzgdczej;

okreslanie i wdrazanie wtasciwych mechanizméw i struktur organizacyjnych placéwki;
dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami;
zapewnianie sprawnego funkcjonowania placéwki, wszystkich obiektéw i urzadzen oraz
dbatos¢ o ich stan techniczny i sanitarny.

7. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a.
b.

wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

realizacja zasad polityki kadrowej i dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw, a takze
wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu”;
reprezentowanie Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu” na zewnatrz, w tym dokonywanie czynnosci
prawnych i sktadanie oswiadczen woli zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Zarzad
Powiatu;

utrzymywanie kontaktéw z organami administracji pafistwowej i samorzagdowej, sgdami oraz
osobami, instytucjami i organizacjami pracujgcymi z dzie¢mi i rodzicami.

§12

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw
placowki okreslajg instrukcje wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat 4
Zasady przyjmowania dzieci oraz opieka i wychowanie

§13

Podstawa przyjecia do Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu” jest postanowienie Sadu oraz skierowanie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Biatej.

Przyjmowanie dzieci do placéwki odbywa sie przez catg dobe.

W placéwce mozliwe jest zabezpieczenie dziecka w trybie interwencyjnym.

§14

Dziecku umieszczonemu w placéwce zapewnia sie:

wyzywienie dostosowane do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz stanu zdrowia;
dostep do opieki zdrowotnej;

zaopatrzenie w produkty lecznicze;

zaopatrzenie w Srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyroby medyczne,
jezeli jest taka potrzeba;

dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych i rewalidacyjnych, o ile
takie sg wskazane dla dziecka;

wyposazenie w:

1.

2.
3.
4

a.

b.
C.

odziez, obuwie, bielizne i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
i indywidualnych potrzeb;

zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego;

srodki higieny osobistej;

zaopatrzenie w podreczniki, pomoce i przybory szkolne;



10.

11.

12.
13.

14.

kwote pieniezng do wtasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, nie nizszg niz 1% i nie wyzsza
niz 8% kwoty odpowiadajgcej kwocie, o ktérej mowa w art. 80 ust. 1 pkt 2 ustawy, ustalang co miesigc
przez wychowawce-koordynatora w porozumieniu z dyrektorem placéwki;

dostep przez cata dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojéw;

dostep do nauki, ktérg w zaleznosci od potrzeb dzieci odbywa sie w szkotach poza placéwka lub
w systemie nauczania indywidualnego;

pomoc w nauce, w szczegdlnosci przy odrabianiu zadarn domowych oraz w miare potrzeby przez udziat
w zajeciach wyréwnawczych;

uczestnictwo, w miare mozliwosci w zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-sportowych;

optate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy sie poza miejscowoscig w ktdrej znajduje
sie placéwka;

pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu dziecka poza placéwka.

§15

Dom dla Dzieci ,,Na Lipowcu” zapewnia dzieciom:

1.

w

pokoje mieszkalne witasciwie oswietlone, o powierzchni zapewniajacej przechowywanie rzeczy
osobistych i swobodne korzystanie z wyposazenia;

tazienki i toalety, w iloSci umozliwiajgcej korzystanie z nich w sposéb zapewniajacy intymnosé
i zgodnos¢ z zasadami higieny oraz miejsce do prania i suszenia rzeczy osobistych;

miejsce do nauki;

miejsce do przygotowywania positkdw, zapewniajgce odpowiednie warunki o przechowywania
i obrébki zywnosci;

wspodlng przestrzen mieszkalng, w ktdérej mozna spozywac positki, stanowigcg miejsce spotkan
i wypoczynku.

Rozdziat 5
Pracownicy placowki

§16
Wewnetrzng strukture organizacyjng placowki stanowia:
a. Zespot Pedagogiczny,
b. Zespdt Administracyjno-Gospodarczy.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, realizujg zadania Domu, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w niniejszym Regulaminie.
Pracownicy sg zobowigzani wykonywad swoje obowigzki w sposéb zapewniajacy sprawng i prawidtowa
realizacje zadan placéwki.
Do obowigzkdw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
a. przestrzeganie Regulaminu Pracy;
b. przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb najbardziej efektywny;
c. nalezyte wykonywanie zadan przypisanych do zajmowanego stanowiska, w tym
w szczegodlnosci kierowanie sie zasadg dobra dziecka i poszanowania jego podmiotowosci;
d. dazenie do osiggania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym kierunku
inicjatywy;
e. przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp i ppoz., zasad porzadku, dyscypliny pracy i etyki
zawodowej;
f. znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujgcych na danym stanowisku pracy;
g. organizowanie stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy mu sprawne i terminowe
wykonywanie zadan;
h. natychmiastowe i doktadne wykonywanie polecen stuzbowych oraz innych zadan
powierzonych przez Dyrektora;
powiadamianie przetozonego o wszelkich dziataniach na szkode placéwki;
poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim;
dbatos¢ o sprzet i mienie placowki.
ochrona informacji i danych dotyczacych podopiecznych placéwki.
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5. W procesie wychowania i opieki uczestniczg wszyscy pracownicy placéwki.
6. Kazdy pracownik jest zobowigzany wspdtpracowac z innymi, prezentowac wtasciwg postawe i dawac
dobry przyktad podopiecznym Domu.

§17
Zespot Pedagogiczny

1. Do podstawowych zadan pracownikéw Zespotu Pedagogicznego placéwki nalezy w szczegélnosci:

a.
b.
C.

i
J
k.

dbatos¢ o zdrowie i bezpieczenstwo wychowankdw;

organizowanie efektywnej pracy opiekunczej i wychowawczej;

zabezpieczanie potrzeb wychowankéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
i rozwoju;

opracowywanie i modyfikowanie planéw pomocy dziecku, kart pobytu dziecka oraz
realizowanie zadan wynikajacych z planu pracy opiekuriczo-wychowawczej;

sporzadzanie diagnoz, arkuszy badan i obserwacji oraz opinii o wychowankach w zakresie
wymaganym przepisami prawa;

prowadzenie zajec¢ terapeutycznych, kompensacyjnych i socjalizacyjnych w celu niwelowania
deficytéw rozwojowych oraz rozwijaniu potencjatu wychowankdéw placowki;

prowadzenie zajec z zakresu prowadzenia gospodarstwa domowego oraz przygotowujgcych
wychowanka do usamodzielnienia sie;

wspdtpraca w procesie opiekuficzo-wychowawczym z rodzing wychowanka, prowadzenie
poradnictwa dla rodzicow;

utrzymywanie kontaktéw z podmiotami wspierajgcymi dziecko i jego rodzine;

prowadzenie dokumentacji wychowanka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
czynny udziat w posiedzeniach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

2. W skiad Zespotu Pedagogicznego wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

a.

b.
C.
d.

wychowawca-koordynator;
wychowawcy;

pedagog;

psycholog;

§18

Do podstawowych zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie pracy diagnostyczne;j:

a.
b.
c.
d.

systematyczne prowadzenie i rejestracja obserwacji dziecka;

wspofpraca ze wszystkimi pracownikami w celu uzyskania petnej informacji o dziecku;
udziat w pracach zespotu do spraw oceny sytuacji dziecka w placéwce;

sporzadzanie okresowych opinii o wychowankach.

2. w zakresie pracy opiekunczo-wychowawcze;j:

a.

realizowanie zalecen psychologa, pedagoga, zalecen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych,
placéwek stuzby zdrowia innych specjalistow;

dbatosé o zdrowie i bezpieczenstwo wychowankéw;

organizowanie i prowadzenie pracy opiekunczo-wychowawczej w oparciu o plan pracy
opiekunczo-wychowawczej placéwki;

organizowanie i prowadzenie zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami dzieci;

prowadzenie rozméw, udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych, udzielanie rad i wskazéwek
kazdemu dziecku;

prowadzenie treningdw umiejetnosci i nabywania kompetencji w zakresie przygotowania
dziecka do usamodzielnienia;

organizacja czynnego udziatu wychowankéw w przygotowywaniu positkéw oraz wdrazanie
zasad higienicznego i zdrowego zywienia;

rozwijanie nawykéw higienicznych i sanitarnych, prozdrowotnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad profilaktyki;

pomoc w nauce i wyréwnywaniu zalegtosci dydaktycznych;
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p.

organizowanie pracy na rzecz placéwki i Srodowiska;
rozwijanie uczu¢ patriotycznych, dumy i godnosci narodowej;
ksztattowanie odpowiedzialnosci za fad, porzadek i estetyke Domu;

. udziat w dziataniach dotyczacych usamodzielnienia dziecka;

zabezpieczanie potrzeb wychowankdéw niezbednych do ich prawidtowego funkcjonowania
i rozwoju;

prowadzenie zaje¢ z elementami terapii, kompensacji, socjalizacji w celu niwelowania
deficytow rozwojowych oraz rozwijania potencjatu dziecka;

wspotpraca w procesie opiekuriczo-wychowawczym z rodzing wychowanka, prowadzenie
poradnictwa dla rodzicow;

3. W zakresie prowadzenia dokumentacji:

a.
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opracowywanie i modyfikowanie planéw pomocy dziecku, kart pobytu dziecka oraz
realizowanie zadan wynikajgcych z planu pracy opiekunczo-wychowawczej placéwki;
wspotpraca ze specjalistami w zakresie dotyczgcym sporzadzenia diagnozy, organizacji terapii
oraz innych zaje¢;

sporzadzanie opinii 0 wychowankach w zakresie wymaganym przepisami prawa;
prowadzenie kart pobytu dziecka na podstawie biezgcej obserwacji dziecka;

prowadzenie kart wyposazenia wychowanka;

sporzadzanie kart ucieczek wychowankdw oraz notatek stuzbowych;

sporzadzanie protokotdéw zniszczenia mienia;

terminowe rozliczanie sie z otrzymanych zaliczek pienieznych;

systematyczne prowadzenie i dokonywanie wpisdw w dokumentacji pomocniczej m.in.
w zeszytach medycznych, wydawania lekéw, ewidencji przebiegu samochodu itp.

4. W zakresie bhp i ppoz.:

a.

b.
C.
d

czuwanie nad bezpieczeristwem i zdrowiem dzieci;

przestrzeganie uzgodnien dotyczacych samodzielnych wyjs¢ dzieci poza teren placowki;
prowadzenie pogadanek i zaje¢ z zakresu bhp i ppoz;

udzielanie natychmiastowej pomocy w razie wypadku dziecka oraz natychmiastowe
informowanie dyrektora o zaistniatym zdarzeniu;

dbanie o stan urzadzen, sprzetu oraz tad i porzgdek w Domu.

§19

1. Do obowigzkéw wychowawcy-koordynatora nalezy:

a.
b.

organizacja pracy opiekuriczo-wychowawczej i zapewnienie sprawnej realizacji zadan Domu;
koordynowanie pracy wychowawcow placéwki, zgodnie z aktualnymi indywidualnymi planami
pomocy dziecku oraz planem pracy opiekuriczo-wychowawczej Domu;

przygotowywanie merytoryczne, organizacja i prowadzenie posiedzer zespotu do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

prowadzenie biezgcego nadzoru nad realizacja przez pracownikéw pedagogicznych
obowigzkdéw stuzbowych;

biezace nadzorowanie stanu pomieszczen na terenie placéwki i informowanie dyrektora
o potrzebach niezbednych do sprawnego funkcjonowania Domu;

koordynowanie spotkan, uroczystosci organizowanych w Domu;

przygotowywanie grafiku dyzuréw wychowawczych, wyznaczanie zastepstw, rozliczanie czasu
pracy i koordynowanie planu urlopow wychowawcéw i innych pracownikéw realizujgcych
swoje obowigzki w Domu,

wdrazanie nowo przyjetych wychowawcéw do prowadzenia dokumentacji obowigzujacej
w placdwce i wtasciwej pracy z wychowankiem.

2. Wychowawca wyznaczony przez dyrektora do koordynowania pracg placowki odpowiada za:

a.

b
C.
d

organizacje pracy wychowawczej;

realizacje standardéw wychowania i opieki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przydziat wychowawcom opieki nad poszczegdlnymi wychowankami;
zapewnienie realizacji zalecen organdw kontrolujgcych dziatalnos¢ placowki.



§20

Do obowigzkéw pedagoga nalezy:

analizowanie dokumentacji dziecka;

pomoc w rozwigzywaniu problemdéw wychowawczych i zyciowych dziecka;

wspotdziatanie w sprawach dziecka z sgdami, policjg, instytucjami pomocy spotecznej i oswiatowymi;

nawigzywanie kontaktéw z rodzing dziecka;

podejmowanie dziatan stuzgcych wtasciwej diagnozie dziecka, identyfikacji jego sprawnosci

i umiejetnosci szkolnych, przyczyn niepowodzen w nauce, zainteresowan i uzdolnien oraz sytuacji

rodzinnej i sSrodowiskowej;

opracowywanie diagnozy psychofizycznej dziecka niezwtocznie po przyjeciu dziecka do Domu;

udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

prowadzenie zaje¢ wychowawczo-terapeutycznych i profilaktycznych z dzieémi;

udziat w opracowywaniu planéw usamodzielnienia dziecka;

10. prowadzenie dokumentacji, a w szczegdlnosci arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych oraz kart
udziatu dziecka w zajeciach specjalistycznych;

11. kontakt i wspotpraca ze szkotami, do ktérych uczeszczajg dzieci oraz z miejscami, gdzie odbywaja
praktyki zawodowe;

12. udzielanie wychowawcom informacji, wskazéwek i zalecer niezbednych do pracy z podopiecznymi.

13. udziat w realizacji dziatan podejmowanych na rzecz wychowankéw, w tym wyjazdéw zwigzanych

z leczeniem dzieci, kontroli warunkdw pobytu wychowankdw na przepustkach, kontaktach z rodzicami

dzieci, itp.
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§21

Obowigzki psychologa obejmuja:

1.
2.

prowadzenie obserwacji psychologicznych i dziatan stuzgcych poznaniu dziecka;

prowadzenie dokumentacji pracy, a w szczegdlnosci arkuszy badan i obserwacji psychologicznych oraz kart
udziatu dziecka w zajeciach specjalistycznych;

udzielanie indywidualnej pomocy dzieciom w sytuacjach trudnych;

wykrywanie przyczyn i Zrodet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci wychowawczych
oraz ustalanie metod oddziatywania na dziecko;

opracowywanie diagnozy psychofizycznej kazdego wychowanka placowki;

udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

sprawowanie indywidualnej opieki nad dzie¢mi sprawiajgcymi szczegélne trudnosci wychowawcze;
prowadzenie zaje¢ specjalistycznych;

prowadzenie poradnictwa dla rodzicow;

. koordynowanie realizacji terapii dzieci w placéwkach zewnetrznych;
. udzielanie wychowawcom zalecen i wskazédwek do pracy z podopiecznymi.

§22
Zespot Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan pracownikéw Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a. prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej;
b. prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Osrodka i Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”;
c. zapewnienie produktdw zywnosciowych, srodkéw czystosci i innych dostaw niezbednych do
sprawnego funkcjonowania Osrodka i obstugiwanej placowki;
d. utrzymanie obiektdw i urzadzen obu palcéwek w nalezytym stanie technicznym i statej sprawnosci
dziatania;
e. utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenie Osrodka i placdwki obstugiwanej.
W sktad zespotu administracyjno-gospodarczego wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
a. referent ds. administracyjno-biurowych OPDIR
b. pracownik gospodarczy OPDIR
c. konserwator OPDIR
d. Kucharz Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”.



3. Do zadan referenta ds. administracyjno-biurowych nalezy w szczegdélnosci:

4.

5.

6.

a. prowadzenie dokumentacji placéwki zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”;
prowadzenie ewidencji czasu pracy placowki;
prowadzenie akt wychowankéw Domu;
przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
prowadzenie skfadnicy akt;
koordynowanie badan okresowych i kontrolnych pracownikéw Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu”;
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego placéwki obstugiwanej;
pomoc wychowawcom i wychowankom w biezgcych zakupach odziezy, obuwia, lekéw, i innych
rzeczy niezbednych do sprawnego funkcjonowania Domu;
j. pomoc w zakupach srodkéw farmaceutycznych zleconych wychowankom przez lekarza oraz innych
przedmiotéw wyposazenia;
k. prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego Domu.
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
a. utrzymanie w czystos$ci pomieszczen budynkdéw, wyposazenia i obejscia placéwki.
b. pranie i prasowanie poscieli, firan, zaston oraz innych przedmiotéw stanowigcych wyposazenie
placéwki.
pranie rzeczy osobistych wychowankoéw w porozumieniu z wychowawca.
okresowe mycie okien z zachowaniem zasad bhp.
mycie sanitariatow i podtdg w ciggach komunikacyjnych.
wspoétpraca z innymi pracownikami gospodarczymi w zakresie zapewnienia sprawnego
funkcjonowania placéwki.
Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:
a. utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynku i wyposazenia placowki;
b. utrzymanie w nalezytym porzadku ogrodu Domu;
c. odsniezanie Sciezek dojazdowych w okresie zimowym;
d. wykonywanie w miare uprawnien i umiejetnosci drobnych prac renowacyjnych;
e. wykonywanie biezgcej obstugi technicznej samochodu stuzbowego i innych urzagdzenn w Domu;
Do zadan kucharza nalezy w szczegdlnosci:
a. planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty zywnosciowe oraz inne
artykuty wedtug potrzeb;
planowanie i organizacja zakupdw artykutéw spozywczych niezbednych do sporzadzania positkow;
c. prowadzenie spraw zwigzanych z zywieniem w tym, opracowywanie jadtospisow zgodnie
z obowigzujgcymi normami zywienia dzieci i mtodziezy;
d. utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach kuchni, jadalni i nalezytego stanu urzadzen
kuchennych;
przygotowywanie positkéw dla wychowankoéw;
f.  wspodtpraca z wychowawcami w zakresie zdrowego odzywiania dzieci.
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§23

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami obowigzujgcymi jednostki sektora
finanséw publicznych;

nadzor nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci budzetowej;

analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji placowki;

dokonywanie wstepnej kontroli;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora a szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Domu;

wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw szczegdtowych.



Rozdziat 6
Wskaznik zatrudnienia, wolontariat

§24
Wskaznik zatrudnienia pracownikéw jest przyjmowany w wymiarze koniecznym do zapewnienia dzieciom
bezpieczenstwa i indywidualnej opieki z uwzglednieniem wieku dzieci, stanu zdrowia i rozwoju oraz warunkéw
lokalowych placowki.

§25
1. Dziatalno$¢ placéwki moze byé uzupetniona pracg wolontariuszy.
2. Wymagania oraz zasady Swiadczenia pracy przez wolontariuszy okreslone zostaty w odrebnych przepisach.

Rozdziat 7
Prawa i obowiazki wychowankoéw

§ 26
W Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu” respektuje sie wszystkie prawa wychowankéw wynikajgce z Konwencji
o Prawach Dziecka i obowigzujgcych w placéwce przepiséw, w szczegdlnosci prawo do:
1. ochrony, poszanowania godnosci, zyczliwosci i podmiotowego traktowania;
wyrazania wtasnych pogladdéw we wszystkich sprawach ich dotyczacych;
swobody wyrazania mysli i przekonan, w szczegdlnosci dotyczacych zycia w placéwece;
praktyk religijnych zgodnych z ich przekonaniami swiatopoglgdowymi i religijnymi;
zamieszkania, wyzywienia, wtasnej odziezy, zabawek, pamigtek rodzinnych i niezbednych przedmiotéw
codziennego uzytku;
6. opieki wychowawczej, medycznej, pedagogicznej, terapeutycznej i psychologicznej;
7. swobodnego wyboru form spedzania czasu wolnego z zachowaniem zasad bezpieczenstwa;
8. utrzymywania kontaktow z rodzicami i krewnymi;
9. urlopowania w dni wolne od zaje¢ szkolnych do rodzicéw i krewnych;
10. uczestnictwa w zajeciach rozwijajgcych ich zainteresowania i pomagajgcych pokonywac trudnosci szkolne;
11. korzystania z zorganizowanych form wypoczynku letniego i zimowego;
12. otrzymywania kieszonkowego na zasadach okreslonych w obowigzujgcym w jednostce regulaminie;
13. przebywania z rodzenstwem w jednej placéwce;
14. zajmowania wspdlnego pokoju z rodzenstwem — w miare mozliwosci lokalowych placowki;
15. nagréd regulaminowych.
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§ 27
1. Wychowankowie w czasie wolnym od nauki szkolnej mogg za zgodg wychowawcy, korzystaé z krotkich
przepustek w celu zatatwienia drobnych spraw, dokonywania zakupow.
2. Udzielenie przepustki wychowankowi jest wytaczng kompetencjag dyzurujgcego wychowawcy.

§28

1. Placéwka nie ogranicza kontaktéw dziecka z rodzing, lecz w sytuacji stwierdzenia zagrozenia dobra lub
bezpieczenstwa dziecka, dyrektor moze ograniczyé lub wstrzymac te kontakty, niezwtocznie informujac
o swojej decyzji whasciwy sad rodzinny.

2. Urlopowanie wychowanka niepetnoletniego mozliwe jest po uzyskaniu zgody i na zasadach okreslonych
przez sad rodzinny oraz za zgoda dyrektora lub wychowawcy koordynatora.

3. Wychowanek maftoletni jest urlopowany pod opieke rodzicow lub opiekuna prawnego, a w sytuacjach
wyjatkowych pod opieke osoby petnoletniej, upowaznionej pisemnie przez przedstawiciela ustawowego
dziecka.

4. Osoby, ktore ukonczyty 18 rok zycia decydujg o czasie urlopowania w porozumieniu z wychowawcg, po
uprzednim pisemnym oswiadczeniu o miejscu i czasie pobytu poza Domem.

5. Wychowanek, ktéry ukonczyt 15 lat, moze za zgodg wychowawcy oraz w porozumieniu z rodzicem lub
opiekunem prawnym, samodzielnie pokonywa¢ droge do miejsca urlopowania.



§29

Na terenie placéwki obowigzuje zakaz stosowania agresji stownej i fizycznej, palenia papieroséw,
spozywania alkoholu, napojéw energetyzujgcych, zazywania narkotykdw i innych substancji
psychoaktywnych.
Wychowankowie Domu majg obowigzek:

a. przestrzegania postanowien zawartych w obowigzujgcych regulaminach placowki;

b. uznawania godnosci i podmiotowosci innych osdb;

c. okazywania nalezytego szacunku dorostym, podporzadkowania sie poleceniom i prosbom
wychowawcéw;
systematycznego realizowania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
dbatosci o wspdlne dobro, tad i porzadek w placéwce i jej otoczeniu;
wspotdziatania z wychowawcami w planowaniu i organizowaniu czasu wolnego;
udziatu w pracach wynikajgcych z potrzeb grupy i Domu;
uczestniczenia w zajeciach organizowanych dla wychowankéw;
poszanowania mienia osobistego, wtasnosci réwiesnikéw i placéwki;
przestrzegania zasad higieny osobistej, dbatosci o estetyke ubioru i wygladu;
przeciwdziatania konfliktom, prébom zastraszania, wymuszania, znecania i przejawom agresji
fizycznej i psychicznej;
podejmowania prdb zerwania z uzaleznieniami.
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§30

Wychowankom Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu” zabrania sie:

1.
2.
3.

samowolnego opuszczania placowki;

samowolnego opuszczania zaje¢ podczas ich trwania;

posiadania i palenia papierosdw, posiadania i picia alkoholu i napojow energetyzujacych, posiadania
i uzywania srodkéw psychoaktywnych;

aroganckiego i wulgarnego odnoszenia sie do osdb dorostych oraz kolezanek i kolegéw;

znecania sie moralnie, psychicznie badz fizycznie nad innymi podopiecznymi, a w szczegdlnosci nad
mtodszymi i nowo przyjetymi kolezankami i kolegami, wykorzystywania w jakikolwiek sposéb mtodszych
i stabszych;

dokonywania samookaleczen;

organizowania i uczestnictwa w zabawach badz eksperymentach zagrazajacych bezpieczenstwu wtasnemu
i innych;

dokonywania innych nagannych czynéw godzacych w zdrowie, zycie lub dobre obyczaje.

§31

Wobec wychowanka prezentujgcego wzorowg postawe w placéwce i poza nig stosuje sie wzmocnienia
pozytywne.
Wychowanek moze otrzymac:

a. pochwate wychowawcy, pedagoga lub psychologa;
pochwate dyrektora;
list pochwalny do rodzicéw lub opiekundéw;
propozycje udziatu w atrakcyjnych imprezach lub wycieczkach;
nagrode pieniezng w postaci zwiekszonego kieszonkowego;

f. nagrode rzeczowa.
W zwigzku z niewtasciwym zachowaniem wychowanka w Domu lub poza nim stosuje sie:

a. rozmowe wyjasniajacg z udziatem wychowawcy, pedagoga lub psychologa;

b. rozmowe wychowawczg, ktérej celem jest uswiadomienie dziecku konsekwencji okreslonego

postepowania;

c. rozmowe dyscyplinujaca.
W przypadku braku efektow podejmowanych dziatan o ktérych mowa powyzej, wobec wychowanka mogg
by¢ wyciaggniete konsekwencje:

a. upomnienie wychowawcy, pedagoga lub psychologa;

b. nagana wychowawcy, pedagoga lub psychologa;

®ao o



Cc. upomnienie przez dyrektora;
d. nagana dyrektora z poinformowaniem wtasciwego sagdu rodzinnego;
e. ograniczenie lub zakaz udziatu w atrakcyjnych imprezach organizowanych przez placéowke.
5. Naganne zachowanie wychowanka moze by¢ powodem zwofania Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji
Dziecka, wraz z wnioskiem o zastosowanie srodkédw wychowawczych przez sad dla nieletnich.

§32

1. Wychowanek, wobec ktérego zastosowano konsekwencje przewidziane w niniejszym regulaminie ma
prawo do odwotania sie. W tym celu formutuje na pismie swoje stanowisko i przekazuje Dyrektorowi
OPDIR.

2. Dyrektor powotuje komisje w sktadzie: pedagog, psycholog i wychowawca.

3. Komisja dokonuje ponownie oceny sytuacji i wydaje ostateczng decyzje tj. uchyla konsekwencje
regulaminowg lub podtrzymuje ja.

4. Wychowanek wobec ktérego zastosowano konsekwencje ma prawo uczestniczyé w zebraniu komisji, moze
zabierac gtos w celu poparcia ztozonego odwotania.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism

§33
Do podpisu Dyrektora OPDIR zastrzezone s3:
1. pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan Domu dla Dzieci ,Na Lipowcu”, kierowane do organdéw
administracji panstwowej i samorzagdowej, do przedstawicieli kosciota, do oséb prawnych i fizycznych,
stowarzyszen i fundacji oraz sadow;
zarzadzenia wewnetrzne wydawane w Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”;
umowy o prace z pracownikami placowki;
umowy cywilnoprawne zwigzane z realizacjg zadan statutowych Domu;
zakresy czynnosci, uprawnien, odpowiedzialnosci i upowaznienia dla pracownikéw Domu dla Dzieci
»Na Lipowcu”.
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§34
Gtéwny ksiegowy podpisuje:
1. pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan okreslonych w zakresie przydzielonych obowigzkéw
i kompetencji gtdwnego ksiegowego;
2. odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane;

§35
Referent OPDIR ds. administracyjno-biurowych podpisuje:
1. pisma i wystapienia zwigzane z realizacjg przydzielonych zadan;
2. odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane.

§36
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty podpisuje pracownik wyznaczony zarzadzeniem w zakresie
wskazanych zadan lub w udzielonym odrebnie upowaznieniu.
2. W czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego dokumenty podpisuje osoba wskazana w obowigzujacej
w OPDIR polityce rachunkowosci z zastrzezeniem braku tgczenia funkcji.

Rozdziat 9
Organizowanie dziatalnosci kontrolne;j

§ 37
Dyrektor zarzgdzajgc Domem dla Dzieci, Na Lipowcu” prowadzi kontrole zarzadcza, ktérej celem jest:
1. pozyskanie niezbednych informacji do efektywnego zarzadzania i podejmowania wtasciwych decyzji;
2. ocena stopnia realizacji zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowania metod
i sSrodkéw;



3. utrzymanie sprawnego funkcjonowania placowki.

§38
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor.
3. Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznych okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§39
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.
2. Placéwka stosuje odpowiednio instrukcje kancelaryjng obowigzujgcg powiatowe jednostki organizacyjne.
3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania placéwki ustala dyrektor
w trybie zarzagdzeh wewnetrznych.
§40
1. Placéwka uzywa podtuznej pieczeci nagtéwkowej o tresci zawierajgcej co najmniej: Dom dla Dzieci
»Na Lipowcu”, 43-502 Czechowice-Dziedzice, ul. Lipowska 9, Regon 389899789.
2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik - Schemat organizacyjny Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”.

§41
Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego
przyjecia.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu dla Dzieci ,,Na Lipowcu”
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