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REGULAMIN ORGANIZACYJNY PLACOWKI OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZE)
,PODLESNA PRZYSTAN” W STALOWEJ WOLI

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegétowg specyfike i zakres sprawowanej opieki w
Placowce Opiekunczo-Wychowawczej ,,Podlesna Przystan” mieszczgcej sie w Stalowej Woli
przy ul. Podlesnej 6, zwanej dalej ,,Placowkg”.

Do zakresu dziatania placowki nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z:

a) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998roku o samorzadzie powiatowym
(t.jedn. Dz.U. z 2020r. p0z.920)

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t. jedn. Dz. U z 2019r. poz.869)

c) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t. jedn. Dz.U. z 2020r. poz.821)

d) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r.
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.

e) Niniejszego Regulaminu.

§ 2

1. Placéwka jest jednostka organizacyjng i budzetowg powiatu Stalowowolskiego,
sprawujaca piecze zastepczg w formie instytucjonalne;.

2. Placéwka jest placéwka typu socjalizacyjnego, z siedzibg w Stalowej Woli przy ul.
Podlesnej 6.

3. Placdéwka posiada wtasny rachunek bankowy i prowadzi gospodarke finansowg na
zasadach przewidzianych w ustawie o finansach publicznych dla jednostek
budzetowych.

4. Organem prowadzgcym jest Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli, ul. Podle$na 15.

5. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig placéwki sprawuje Wojewoda Podkarpacki
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10.
11.

Obszarem dziatania Placowki jest teren powiatu stalowowolskiego i wojewoddztwa
podkarpackiego, a w szczegdlnych przypadkach obszar Rzeczpospolitej Polski.
Placowka zapewnia dzieciom pozbawionym trwale lub okresowo opieki rodziny -
catodobowg opieke i wychowanie, zaspokajajac ich podstawowe potrzeby w sferze
bytowej, rozwojowej, emocjonalnej, zdrowotnej, spotecznej i religijnej.

Placowka ma charakter koedukacyjny, obejmuje catkowity opiekg dzieci w wieku od
10 do 18 roku zycia (w przypadku kontynuowania nauki do 25 roku zycia).

W szczegdlnych przypadkach okreslonych ustawg Placéwka moze przyjgé dziecko
ponizej 10 roku zycia.

Placowka dysponuje 14 miejscami dla dzieci i mtodziezy.

Placowka pracuje przez caty rok we wszystkie dni tygodnia.

Rozdziat Il
Cele i zadania placowki

§3

1. Do podstawowych zadan placéwki nalezy zapewnienie dzieciom i mtodziezy

catodobowej opieki i wychowania w warunkach sprzyjajgcych prawidtowemu
rozwojowi, zgodnie z obowigzujgcymi standardami.

2. Placowka zapewnia takze:

a) warunki do prawidtowego rozwoju psychofizycznego z uwzglednieniem
zaspokojenia potrzeb emocjonalnych kompensujgcych brak srodowiska
rodzinnego.

b) catodobowe wyzywienie, zaopatrzenie w odziez, podreczniki i przybory
szkolne, srodki czystosci oraz wszelkie inne przedmioty uzytku
osobistego.

c) korzystanie z przystugujgcych swiadczen zdrowotnych w ramach
podstawowej i specjalistycznej opieki lekarskiej, w tym takze
terapeutycznej i rehabilitacyjne;j.

d) dostep do nauki, oraz pomocy w nauce w ramach dodatkowych zaje¢
korekcyjnych, kompensacyjnych, wyréwnawczych i stymulujgcych rozwdj.

e) dostep do zajec sportowych, rekreacyjnych oraz kulturalno-rozrywkowych
z poszanowaniem tradycji i dziedzictwa kulturowego

f) mozliwos¢ praktyk religijnych zgodnych z przekonaniami dziecka

g) realizacje przygotowanego we wspotpracy z asystentem rodziny
indywidualnego ,,planu pomocy dziecku” uwzgledniajgcego mozliwosci
psychofizyczne, oraz sytuacje rodzinng wychowanka.
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10.

11

h) regularne i bezposrednie kontakty wychowankdw z rodzing biologiczng i
innymi osobami bliskimi.

i) podejmowanie wspodtpracy z rodzing dziecka w celu poszerzenia jej
kompetencji opiekurczo-wychowawczych , oraz poprawy i ustabilizowania
trudnej sytuacji zyciowej umozliwiajgce powrdt dziecka do domu
rodzinnego

j) przygotowanie do samodzielnego zycia w ramach indywidualnego
planu usamodzielnienia.

Placdwka do realizacji swoich celéow i zadan posiada odpowiednio wyposazone
pomieszczenia.

Nauka wychowankéw odbywa sie w szkotach poza placéwka, w uzasadnionych
przypadkach w systemie nauczania indywidualnego.

Placdwka zapewnia optaty za pobyt w bursie, internacie badz tez innej placéwce,
w przypadku nauki wychowanka poza Stalowg Wolg, oraz pokrywa koszty
przejazdow uzasadnionego pobytu poza placowka.

Placowka zapewnia wychowankom kieszonkowe w wysokosci okreslonej
obowigzujgcymi przepisami, na zasadach okreslonych odrebnym regulaminem.
Placdwka wspotpracuje i utrzymuje kontakty z rodzinami, oraz osobami bliskimi
wychowankdw, podejmujgc dziatania umozliwiajgce powrdt dziecka do witasnej
rodziny.

Pobyt dziecka w placdwce powinien mie¢ charakter przejsciowy. W sytuacji, gdy
powrdt wychowanka do wtasnego sSrodowiska rodzinnego jest niemozliwy,
placowka czyni starania o umieszczenie dziecka w innych formach pieczy
zastepczej.

W zakresie wykonywania swoich zadan placodwka scisle wspdtpracuje z Sgdem,
Powiatowym centrum Pomocy Rodzinie, asystentami rodzinnymi, organizatorami
pieczy zastepczej, oraz innymi osobami i instytucjami wspierajgcymi dziatania
wychowawcze w zakresie przygotowania wychowanka do usamodzielnienia.

W placéwce dziata Zespdt do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, zadaniem
ktorego jest ocena sytuacji zyciowej dziecka, oraz jego stanu psychofizycznego,
dokonanie wskazan do dalszej pracy, oraz ocena zasadnosci pobytu dziecka w
placowce.

. Placowka realizuje rowniez indywidualny plan pomocy dziecku uwzgledniajac jego

wiek, mozliwosci psychofizyczne, sytuacje rodzinng oraz przygotowanie do
samodzielnego zycia.
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d)

f)
g)
h)

Rozdziat Il
Organizacja Placowki.

§4

Placowka na podstawie przepisdbw o samorzgdzie powiatowym posiada obstuge
administracyjng, finansowg i organizacyjna.

Dyrektora placéwki zatrudnia Zarzad Powiatu Stalowowolskiego.

Dyrektor reprezentuje placéwke na zewngtrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt jej dziatalnosci.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go upowazniony przez niego
pracownik.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy:

kierowanie catoksztattem dziatalnosci Placodwki

reprezentowanie Placéwki na zewnatrz

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z ustawg o finansach
publicznych

ogodlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych

nadzér nad majgtkiem Placowki

sprawowanie nadzoru w sprawach opieki i wychowania

stwarzanie warunkdéw do petnej realizacji zadan statutowych

jako pracodawca Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie:

- zatrudniania i zwalniania pracownikow

- dbania o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

- ustalania zakreséw obowigzkdow

- przyznawania nagrod, oraz wymierzania kar porzgdkowych.

Dyrektor kieruje domem przy pomocy gtdéwnego ksiegowego, oraz upowaznionych
pracownikéw odpowiedzialnych za prace dziatu, sekgji.

Szczegbtowg strukture organizacyjng placéwki okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Placowka przeznaczona jest dla 14 wychowankdw

Liczba wychowankdéw pozostajgcych pod opiekg jednego wychowawcy w placéwce
odpowiada potrzebom dzieci, oraz rodzajem prowadzonych zajec.
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§5
1. W placowce dziata Zespdt do Spraw okresowej Oceny Sytuacji Dziecka zwany dalej
»Zespotem”.
W sktad zespotu wchodza:

a) Dyrektor, lub osoba przez niego wyznaczona

b) pedagog, psycholog, oraz pracownik socjalny jezeli sg zatrudnieni Placowce.

c) wychowawca bezposrednio kierujgcy procesem wychowawczym dziecka

d) przedstawiciel Osrodka Adopcyjnego

e) przedstawiciel wtasciwego Centrum Pomocy Rodzinie

f) przedstawiciel organizatora pieczy zastepczej

g) asystent rodzinny, kurator sgdowy badz tez inne osoby prowadzgce prace z
rodzing dziecka.

h) rodzice dziecka w wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich

i) dodatkowo w zespole mogg takze uczestniczyé: przedstawiciele szkot, policji,
ochrony zdrowia, pracownicy osrodkéw pomocy spotecznej, cztonkowie
rodziny dziecka.

2. Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:

a) okresowa ocena aktualnej sytuacji dziecka, jego mozliwosci, potrzeb i stanu
zdrowia.

b) ocena aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka

c) analiza karty pobytu dziecka

d) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing

e) modyfikowanie indywidualnego planu pomocy

f) ocena zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce

g) ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny wtasnej lub umieszczenie go w
rodzinnej pieczy zastepczej

h) sporzadzanie opinii 0 zasadnosci przysposobienia dziecka

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

j) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang
miejsca zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczpospolitej Polski majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to
lezy w jego najlepszym interesie.

k) sporzadzenie opinii o zasadnosci wspdlnego umieszczania rodzenstwa w
rodzinie przysposabiajgce;j.

I) sporzadzenie opinii 0 mozliwosci nieumieszczania wspodlnie rodzeristwa w
rodzinie przysposabiajgcej

m) sporzadzenie opinii 0 mozliwosci nieumieszczania wspodlnie rodzeristwa w
rodzinie przysposabiajgcej

str. 6



n) sporzadzenie opinii 0 mozliwosci nieumieszczania wspodlnie rodzenistwa w
rodzinie przysposabiajgcej z powodu nie znalezienia kandydata do
przysposobienia rodzenstwa.

o) przekazywanie wtasciwemu osrodkowi adopcyjnemu informacji i
dokumentacji, o ktérych mowa w art. 38a ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej, oraz informacji o przebiegu pobytu dziecka w
pieczy zastepczej.

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

Rozdziat IV
Tryb kwalifikowania i zasady przyjmowania dzieci do Placowki

§6

1. Podstawa przyjecia do placowki jest skierowanie Starosty Stalowowolskiego, lub
osoby przez niego upowaznionej, oraz orzeczenie Sgdu o umieszczeniu dziecka w
placowce.

Powiat wydaje skierowanie do placowki w porozumieniu z jej Dyrektorem.
Przyjmowanie dzieci do placowki odbywa sie przez cata dobe.
Do skierowania do placéwki powiat kierujacy zatacza:
a) odpis aktu urodzenia dziecka
b) w przypadku sierot lub pétsierot réwniez odpis aktu zgonu rodzicéw/ca
c) orzeczenie Sgdu o umieszczeniu dziecka w Placéwce.
d) dokumentacje o stanie zdrowia dziecka
e) dokumenty szkolne w szczegdlnosci Swiadectwa
f) informacje o prowadzonej pracy z rodzing dziecka i jej rezultatach

5. Niezwtocznie po przyjeciu do placowki sporzadza sie diagnoze psychofizyczng
dziecka, a nastepnie wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym, we
wspotpracy z asystentem rodziny opracowuje plan pomocy dziecku.

6. Plan pomocy dziecku modyfikowany jest w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji
dziecka i rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, a w przypadku dzieci do lat 3 — co
trzy miesigce.

7. Cigza matoletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do Placéwki. Placéwka
zapewnia matoletniej w cigzy warunki pobytu odpowiednie do jej potrzeb, oraz
opieke psychologiczno-pedagogiczng i ginekologiczno-potoznicza.

8. Do placéwki nie przyjmuje sie dzieci:
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a) u ktorych stwierdzono zaburzenia psychiczne wymagajace
specjalistycznego leczenia w osrodkach do tego przeznaczonych

b) uzaleznionych od srodkdw odurzajgcych, psychoaktywnych i
uzalezniajgcych

c) niepetnosprawnych intelektualnie, ruchowo w stopniu ktéry uniemozliwia
samodzielne funkcjonowanie.

9. W sprawach wychowankodw skierowanych do placowki na podstawie Orzeczenia
Sadu, o ewentualnej zmianie formy i zakresu opieki decyduje Sad.

Rozdziat V
Opieka i wychowanie

§7

Zakres i czas trwania opieki $wiadczonej przez Placdwke jest dostosowany do sytuacji
prawnej, rodzinnej, zdrowotnej, psychologicznej i materialnej wychowanka.
Placowka zapewnia dziecku catodobowg opieke i wychowanie, oraz zaspokaja jego
niezbedne potrzeby, w szczegdlnosci: emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne, bytowe,
spoteczne i religijne.
Umozliwia dziecku kontakt z rodzicami i osobami bliskimi, z wyjgtkiem sytuacji kiedy
Sad postanowit inaczej.
Podejmuje wspotprace z rodzing i dziatania umozliwiajgce powrdt dziecka do domu
rodzinnego.
W przypadku gdy powrdt do domu rodzinnego okazuje sie niemozliwy, Placéwka
wdraza procedury majgce na celu umieszczenie dziecka w rodzinnych formach pieczy
zastepczej.
Dziecku umieszczonemu w Placéwce zapewnia sie:
a) wyzywienie dostosowane do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych i stanu
zdrowia;
b) dostep do opieki zdrowotnej;
c) zaopatrzenie w produkty lecznicze
d) dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, terapeutycznych, i
rewalidacyjnych
e) wyposazenie w odziez, obuwie, sSrodki czystosci i inne przedmioty osobistego
uzytku stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb.
f) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego
g) zaopatrzenie w podreczniki, przybory i pomoce szkolne.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

h) kieszonkowe do wtasnego dysponowania, ktorego wysokosc okreslajg
stosowne przepisy.
i) dostep przez catg dobe do podstawowych produktdw zywnosciowych, oraz
napojow
j) dostep do nauki, ktéra w zaleznosci od potrzeb odbywa sie e szkotach poza
placéwka lub w systemie nauczania indywidualnego
k) pomoc w nauce, w szczegdlnosci przy odrabianiu zadan domowych, oraz w
miare potrzeb udziat w dodatkowych zajeciach i korepetycjach.
[) uczestnictwo w zajeciach pozalekcyjnych i kulturalno-sportowych
m) optate za pobyt w internacie, bursie jezeli wychowanek uczy sie poza
miejscowoscig w ktorej znajduje sie placowka.
n) pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu dziecka poza
Placowka.
Placowka zapewnia dzieciom pokoje mieszkalne wtasciwie oswietlone, o powierzchni
zapewniajgcej przechowywanie rzeczy osobistych i swobodne korzystanie z
wyposazenia.
tazienki z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych, oraz toalety w ilosci
umozliwiajgcej korzystanie z nich w sposdb zapewniajgcy intymnosc i zgodnosc z
zasadami higieny.
Miejsca do indywidualnej nauki, a takze wspdlng sale komputerows.
Miejsce do samodzielnego przygotowywania positkdw, zapewniajgce odpowiednie
warunki przechowywania i obrébki zywnosci.
Wspdlne przestrzenie mieszkalne do spozywania positkdw, wspdlnych spotkan, zajeé,
zabaw i wypoczynku.
W przypadku samowolnego opuszczenia Placéwki przez dziecko, lub niezgtoszenia sie
w wyznaczonym terminie, Dyrektor przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, oraz
powiadamia w ciggu 24 godzin rodzicdw, opiekuna prawnego, policje, Sad Rodzinny,
oraz PCPR.
Na wniosek Dyrektora placéwki lub wychowawcy za zgodg dyrektora, po zasiegnieciu
opinii koordynatora pieczy zastepczej, oraz wtasciwego PCPR Starosta moze przeniesc¢
dziecko do innej placéwki opiekuriczo-wychowawczej tego samego typu.
W przypadku cigzy matoletniej wychowanki Dyrektor placowki powiadamia
stosownie do sytuacji jej rodzicéw, opiekuna prawnego i Sad.
Pobyt w Placéwce ustaje z nastepujgcych przyczyn:
a) ustgpienia przyczyn umieszczenia
b) zakwalifikowania do innej formy opieki
c) skierowania do innej placowki
d) usamodzielnienia
e) skreslenia z listy wychowankow.
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Rozdziat VI.
Wychowankowie placowki.

§8
. Wychowankami Placowki sg dzieci powyzej 10 roku zycia i mtodziez do 18 roku zycia, a
w przypadku kontynuowania nauki do ukoriczenia 25 roku zycia.
. W szczegodlnych przypadkach okreslonych ustawg Placowka moze przyjgé dziecko
ponizej 10 roku zycia.
. Wychowankowie sg wspotgospodarzami Placéwki, obowigzkiem Placowki jest
wdrazanie ich do pracy na rzecz wspdélnoty domu stosownie do wieku i mozliwosci.
. Wychowankowie placéwki tworzg w Samorzgd Wychowankdéw — ktérego zasady
funkcjonowania okresla odrebny regulamin.
. Rodzenstwa maja prawo do zajmowania wspdlnego pokoju.
. Wychowankom przystugujg prawa i obowigzki wynikajgce z Regulaminu i osobnych
przepisdw wewnetrznych, a szczegdlnie:
a) prawa;

- wyposazenia w odziez, obuwie, przedmioty uzytku osobistego, podreczniki i

przybory szkolne, zabawki i pomoce edukacyjne stosowne do wieku i potrzeb.

- zamieszkanie i catodzienne wyzywienie

- poszanowanie jego godnosci, oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie

- ochrona przed przemocg, agresjg i ponizaniem

- swoboda wyrazania poglagdow, mysli i przekonan

- swoboda praktyk religijnych

- poszanowanie prywatnosci i intymnosci

- regularne i bezposrednie kontakty z rodzing

- opieka zdrowotna i ochrona zdrowia

- ksztatcenie zgodne z mozliwos$ciami i zainteresowaniami

- rozwijanie indywidualnych zainteresowan i pasji

- pomoc W nauce i uzupetnianiu brakéw

- uczestnictwo w réznych formach dodatkowych zaje¢ kulturalnych i

spotecznych

- korzystanie z wypoczynku i rozrywek

- kieszonkowe

b) obowigzki;

- poszanowanie godnosci innych

- przestrzeganie norm spotecznych i moralnych

- dbatos¢ o wspdlne dobro, tad i porzgdek

- dbanie o wtasne zdrowie i higiene osobistg

- poszanowanie mienia placéwkowego i osobistego

- nauka szkolna
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- udziat w zajeciach organizowanych przez placowke
- udzielania pomocy mtodszym i stabszym wychowankom

7. Zachowanie wychowanka podlega ocenie zespotu wychowawczego placowki.
Zgodnie z odrebnym szczegdétowym regulaminem wychowankéw podopieczni
placéwki mogg otrzymywac:

NAGRODY

- pochwata wychowawcy, dyrektora
- dodatkowe punkty do kieszonkowego, nagrody rzeczowe, lub dodatkowe
przywileje np: zwiekszone korzystanie z komputera, telewizji, wyjs¢ itp.

PONOSIC KONSEKWENCJE

- uwaga do indywidualnego zeszytu uwag
- ograniczenie kieszonkowego do minimalnej kwoty
- okresowy zakaz korzystania z komputera, tv, wyjs¢ poza teren placéwki

Za razace i niejednokrotne naruszanie zasad regulaminu wychowanek moze poniesé
konsekwencje w postaci:

- rozmowy dyscyplinujgcej w Sgdzie
- skreslenia z listy wychowankdéw (w przypadku oséb petnoletnich).

8. Osobe ktdéra ukonczyta 18 rok zycia, w przypadku samowolnego opuszczenia
placéwki, lub razgcego naruszenia zasad wspodtzycia, dyrektor moze skresli¢ z
ewidencji przebywajgcych w placowce — po zasiegnieciu opinii zespotu do spraw
oceny sytuacji dziecka w placéwce. W przypadku skreslenia wychowanka, dyrektor
powiadamia rodzine, oraz wtasciwy PCPR.
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Rozdziat Vil

Struktura organizacyjna i zakresy dziatania poszczegdlnych komadrek i
samodzielnych stanowisk w Placéwce.

§9

I. Do zakresu dziatu Finansowo- Administracyjnego-Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami

2. Opracowywanie planéw finansowych i biezgce sledzenie ich realizacji
drogg analiz gospodarki finansowej.
Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow finansowych
Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
Sporzgdzanie stosownej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j

o v s W

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci

dokumentéw dotyczgcych obrotu sSrodkami pienieznymi i rzeczowymi

sktadnikami majatku

7. Kontrola wewnetrzna dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i
kredytowym, stanowigcym podstawe wydania srodkow finansowych

8. Prowadzenie prawidtowe] gospodarki zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych

9. Sporzadzanie list pfac, list zasitkéw chorobowych, opiekunczych i
macierzynskich

10. Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami

11. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych.

12. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikéw.

13. Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéw zgodnie z przepisami

14. Sporzadzanie dokumentacji dla ZUS i Urzedu Skarbowego zgodnie z
przepisami.

15. Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych, oraz nadzor

nad ich prawidtowg eksploatacjs.

16. Wykonywanie powierzonych zadan z zakresu prowadzenia dokumentacji
placowki, w tym:
a) kompletowanie i biezgca znajomos¢ przepisdw dotyczgcych
prowadzonej dokumentacji
b) kierowanie sprawnym przeptywem informacji ,,.z” i ,na” zewnatrz,
oraz wewnetrznych:
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

e terminowe prowadzenie korespondencji przychodzgcej i
wychodzgcej, oraz jej rejestrowanie i przechowywanie zgodne
z obowigzujgcymi instrukcjami.

e prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora

e upowszechnianie w Placéwce obowigzujgcych Regulamindw,
instrukcji i zarzadzen.

e sporzadzanie wykazoéw, list

c) prowadzenie i kompletowanie akt wychowankéw

d) prowadzenie ewidencji wychowankdw i spraw meldunkowych

e) prowadzenie rejestru znaczkow pocztowych i delegacji stuzbowych

f) przestrzeganie termindw obowigzkowych przegladdw i prowadzenie
dokumentac;ji obiektu

g) prowadzenie spraw kadrowych w tym:

e akt osobowych pracownikdow i przygotowywanie wtasciwych
dokumentéw (umowy o prace, angaze, nagrody jubileuszowe,
Swiadectwa pracy itp.)

e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i zgtaszanie ich do
ksiegowosci

e prowadzenie kart urlopowych

e sporzadzanie list obecnosci

e przyjmowanie i wydawanie dokumentéw wynikajgcych ze
stosunku pracy

h) kompletowanie, przechowywanie i zabezpieczanie prowadzonej przez
siebie dokumentacji

i) przygotowywanie dokumentdow do archiwizacji

j) rozliczanie kierowcy — wydawanie i kontrolowanie kart drogowych i
ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi w uzytkowaniu i Srodkami
trwatymi, oraz nadzér nad ruchem srodkow trwatych w uzytkowaniu na
terenie placowki.

Organizowanie napraw , remontéw sprzetow do kasacji.
Zaopatrywanie zaktadu w srodki trwate w uzytkowaniu jak rowniez
zabezpieczanie ich przewozu.

Zapewnianie dostaw mediéw, oraz prawidtowego dziatania wszelkich
urzadzen sanitarnych.

Prowadzenie wszystkich magazynow z odpowiednig dokumentacja.
Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za przechowywane towary, ze
szczegblnym uwzglednieniem nadzoru nad terminami przydatnosci.
Organizowanie zaopatrzenia w srodki spozywcze, chemiczne,
kosmetyczne, sprzety codziennego uzytku i odziez.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowej, oraz
zgtaszanie wnioskéw w tym zakresie.
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25.

26.
27.

28.
29.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien ilosciowych i wartosciowych
przychoddw i rozchodéw materiatdw z magazynow.

Dbatos¢ o porzagdek magazyndw.

Kierowanie pracg obstugi kuchni i pralni

- sporzadzanie miesiecznych grafikéw dla pracownikéw w/w szczebli.
- planowanie urlopdw i ich realizacja.

- nadzorowanie prac, na stanowiskach obstugowych, wskazywanie
niedomogow, oraz rozliczanie ze zuzycia materiatéw na w/w
stanowiskach.

Materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Sciste przestrzeganie przepiséw p.poz. , bhp, oraz dyscypliny pracy.

§10

Do zakresu dziatania sekcji zywienia nalezy:

1.

vk W

Sporzadzanie dekadowych jadtospisow odpowiednio do wieku dzieci i
zgodnie z obowigzujgcymi normami

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowywaniem positkdw.
Przyjmowanie towaru z magazynu

Pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych
Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania
zywienia w Placowce.

Odpowiedzialnos$¢ za stan sanitarno-higieniczny pomieszczen sekcji
zywienia.

Przestrzeganie odpowiednich przepisdw bhp, p.poz, a takze instrukcji
obstugi urzagdzen kuchennych niezbednych do wtasciwego funkcjonowania
kuchni.

§11

Do zakresu dziatan pedagoga nalezy:

1.

Rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, prawne;j i szkolnej
wychowankow.

Wspdtpraca ze szkotami, sadami, poradniami i innymi instytucjami w
sprawach wychowankdw.

Podejmowanie dziatann w celu regulowania sytuacji prawnej dzieci.
Pedagogizacja rodzicéw i personelu placéwki.

Opracowywanie plandow i programoéw, oraz prowadzenie zajec
specjalistycznych.
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10.

11.
12.
13.

Wspdtpraca z wychowawcami i pozostata kadrg w celu przezwyciezenia
trudnosci w nauce, oraz rozwigzywaniu problemoéow wychowawczych.
Pomoc w nauce, oraz organizacja czasu wolnego wychowankdw.
Wspdtpraca z wychowawcami przy opracowywaniu indywidualnych
planéw pomocy dziecku.

Prowadzenie badan diagnostycznych i sporzgdzanie diagnozy
psychofizycznych wychowankow.

Sporzgdzanie opinii pedagogicznych dla potrzeb placowki, sgdéw i innych
instytucji.

Udziat w posiedzeniach Zespotu

Popularyzowanie i wprowadzanie nowych metod pracy pedagogicznej
Prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

§12

Do zakresu dziatan psychologa nalezy:

HwnN e

10.

Prowadzenie badan i diagnostyki psychologicznej wychowankdéw
Sporzgdzanie diagnoz psychofizycznych wychowankdw

Udziat w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
Opracowywanie opinii psychologicznych o wychowankach, dla potrzeb
pracy w placdwce, oraz dla sgddw i innych instytucji.

Sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad wychowankami
Opracowywanie programow i prowadzenie zajec specjalistycznych
Wspédtpraca przy opracowywaniu indywidualnych planéw pomocy
dziecku

Udzielanie wskazowek i pomocy psychologicznej rodzinom biologicznym,
adopcyjnym i zastepczym.

Wspdtpraca z wychowawcami, oraz pozostatymi pracownikami w celu
stworzenia wtasciwej atmosfery wychowawczej, oraz pomoc w
rozwigzywaniu problemoéw.

Prowadzenie dokumentacji psychologicznej.

§13

Do zakresu dziatan wychowawcy nalezy:

1.

Organizowanie i prowadzenie pracy opiekunczo-wychowawczej w oparciu
o program pracy Placowki.
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2. Tworzenie atmosfery i warunkdéw sprzyjajgcych poczuciu bezpieczenstwa,
oraz zapewniajgcych prawidtowy rozwéj wychowankdéw we wszystkich
sferach.

3. Ksztattowanie wiasciwych postaw spotecznych, oraz wdrazanie do
uczestnictwa w zyciu kulturalno-spotecznym.

4. Wyrownywanie deficytdw rozwojowych, oraz rozwijanie zdolnosci i
zainteresowan dzieci

e pomoc w codziennej nauce
e prowadzenie zaje¢ wychowawczych, socjalizujgcych i
specjalistycznych.

5. Rozwijanie nawykow higieniczno-sanitarnych i prozdrowotnych ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad profilaktyki.

6. Udzielanie indywidualnego i grupowego wsparcia wychowankom poprzez
prowadzenie rozméw, udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych,
dawanie rad i wskazowek, towarzyszenie w znaczagcych momentach
zyciowych.

7. Wspotpraca z pedagogiem, psychologiem i dyrektorem w rozwigzywaniu
biezgcych problemdw dydaktyczno-wychowawczych.

8. Wspdlne organizowanie pracy na rzecz grupy, Placowki sSrodowiska

9. Ksztattowanie i rozwijanie odpowiedzialnosci za tad i porzadek, oraz
odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie.

10. Prowadzenie treningdw umiejetnosci i nabywania kompetencji w zakresie
przygotowania do realizacji procesu usamodzielniania.

11. W zakresie prowadzenia dokumentaciji:

e opracowywanie planu pomocy dziecku

e prowadzenie karty pobytu dziecka

e prowadzenie kart odziezowych

e sporzadzanie notatek stuzbowych dotyczgcych szczegdlnych
zdarzen

e prowadzenie dokumentacji w zakresie kontaktéw dziecka z rodzing
i osobami bliskimi

§14
VI. W skfad personelu pomocniczego wchodza:
- konserwator/kierowca
- pracownik czynnosci obstugowych
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Rozdziat VIII
Mienie i gospodarka finansowa placowki

§15
Placowka jest jednostka budzetowa, ktorej wydatki sg pokrywane ze srodkow
budzetu powiatu, a uzyskane dochody odprowadzane na rachunek budzetu
powiatu.
Placowka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w przepisach
Ustawy o Finansach Publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej jest plan dochoddow i wydatkéw Placowki
przyjmowany na okres roku kalendarzowego.
Majatek Placowki stanowi wtasnos¢ powiatu stalowowolskiego.

Rozdziat IX
Kontrola

§16

Kontrole obejmujg realizacje zadan placéwki w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych przepisdw prawa, a takze przyjetych procedur wewnetrznych.
Kontrole organizowane i realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej, o
ktdrej mowa w ustawie o finansach publicznych.

Dyrektor Placowki zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdcze;j.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe.

§17

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce i postanowienia innych regulamindw wewnetrznych wydawanych na
podstawie tych przepiséw.
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§18
Placowka uzywa na tablicach, pieczeciach, formularzach i korespondencji nazwy:

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza
,Podlesna Przystan”
Ul. Podlesna 6.
37-450 Stalowa Wola
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