Regulamin organizacyjny

Domu Dziecka w Liskowie



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Dziecka w Liskowie zwany dalej ,,Domem Dziecka” dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2008r.Nr115,poz.728
Z pozn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007r.
w sprawie placowek opiekunczo wychowawczych (Dz. U. Nr 201, poz. 1455).
Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie udziela-
nia pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie (Dz.U. z
20051, Nr 6, poz.45 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie
szczegdlowych zasad nadzoru nad przestrzeganiem standardu opieki 1 wychowania w pla-
coéwkach opiekunczo wychowawczych oraz nadzoru nad dziatalno$cia osrodkéw adopcyj-
no — opiekunczych (Dz. U. Nr 214, poz. 1812).

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz.674
z p6zn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych majacych zastosowa-

nie w odniesieniu do pracownikoéw pedagogicznych zatrudnionych w Domu Dziecka.

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.2104

z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142,

poz.1592).
§2

Regulamin Organizacyjny Domu Dziecka w Liskowie zwany dalej ,, Regulaminem” okresla:

Rozdzial I:  Postanowienia ogodlne.

Rozdzial I1: Struktura organizacyjna.

Rozdzial I1I: Kierowanie i przyjmowanie wychowankoéw do Domu Dziecka.

Rozdzial IV: Dokumentacja Domu Dziecka.

Rozdzial V: Przepisy koncowe.



§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Domu Dziecka — nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziecka w Liskowie,
ul. Ks. Wactawa Blizinskiego 96.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Dziecka w
Liskowie, ul. Ks. Wactawa Blizinskiego 96.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Dziecka w Liskowie,

ul. Ks. Wactawa Blizinskiego 96.

§4

1. Dom Dziecka jest jednostka organizacyjna Powiatu Kaliskiego dziatajaca w formie jed-
nostki budzetowe;.

2. Siedziba Domu Dziecka miesci sie w Liskowie.

3. Dom Dziecka jest jednostka pomocy spolecznej stalego pobytu, przeznaczona dla dzieci
w wieku od 3 do 18 Iat.

4. Majatek Domu Dziecka jest mieniem Powiatu Kaliskiego 1 moze by¢ wykorzystywany je-
dynie do realizacji celow zwiazanych z jego dziatalnos$cia.

5. Dom Dziecka pracuje w systemie ciaglym, zapewniajac wszechstronna, wykwalifikowa-
na, catlodobowa opieke w ciagu calego roku.

6. Do zakresu dziatan Domu Dziecka nalezy wykonywanie zadan wlasnych powiatu z zakre-

su pomocy spotecznej dot. Domow Dziecka.

§5

Prawa i obowiazki wychowankéw Domu Dziecka okresla Karta Praw i Obowiazkow Wycho-

wankow ustalona przez Dyrektora.

§6

Dom Dziecka jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.



§7

1. W placowce moga przebywac na dotychczasowych zasadach wychowankowie po uzyska-
niu petnoletnosci do czasu ukonczenia szkoty, w ktorej rozpoczgli naukg przed osiagnig-
ciem pelnoletnosci.

2. Osoby petnoletnie kontynuujace nauk¢ po ukonczeniu szkoty, o ktoérej mowa w ust. 2
moga nadal przebywa¢ w placowce, na warunkach okreslonych przez staroste.

3. Osobg, ktora ukonczyta 18 rok zycia 1 nadal jest wychowankiem placowki, w przypadku

samowolnego opuszczenia placowki lub razacego naruszenia zasad wspotzycia
w placéwce, Dyrektor moze skresli¢ z ewidencji przebywajacych w placowce oraz
odmdéwi¢ ponownego przyjecia do placowki.

4. W placowce moga przebywac dzieci niepelnosprawne, jezeli nie ma uzasadnionych

przeciwwskazan.

§8

1. Dom Dziecka w Liskowie jest placowka socjalizacyjna.
2. Do zadan placéwki nalezy:

a) zapewnienie dziecku opieki calodobowej i wychowania oraz zaspokajanie jego
niezbgdnych potrzeb,

b) zapewnianie zajec wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych,
logopedycznych, terapeutycznych  rekompensujacych  brak  wychowania i
przygotowujacych do zycia spotecznego, a dzieciom niepetnosprawnym —
odpowiedniej rehabilitacji 1 zaje¢ specjalistycznych,

c) zapewnienie dzieciom ksztalcenia, wyréwnywanie opoOznien rozwojowych i
szkolnych,

d) podejmowanie dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia
rodziny przysposabiajacej lub umieszczenie w rodzinnych formach opieki zastgpcze;,

e) praca z rodzing dziecka,

f) organizowanie dla swoich wychowankow odpowiedniej formy opieki w Srodowisku,
grup usamodzielniajacych oraz kontaktu z rodzinami zaprzyjaznionymi,

g) przygotowanie dzieci do samodzielnego Zycia.

Nadto placéwka:

h) moze prowadzi¢ hostel oraz mieszkania dla usamodzielnionych.



§9

Placowka realizujac w/w zadania, kieruje si¢ w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

)

dobrem dziecka,

poszanowaniem praw dziecka,

potrzeba wyréwnywania deficytow rozwojowych,

koniecznos$cia wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia, rozwdj
zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,

potrzeba dziatan przygotowujacych do samodzielnego zycia,

poszanowaniem praw rodzicow wynikajacych z przepisOw prawa rodzinnego, a
przede wszystkim prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem,

potrzeba dziatah w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzing i umozliwienia jego

powrotu do rodziny.

Dom Dziecka umozliwia dzieciom regularne, osobiste 1 bezposrednie kontakty z

rodzicami oraz z innymi osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkow, w ktorych sad

zakazal lub ograniczyt ich prawo do osobistych kontaktow z dzieckiem, w zakresie

opieki i wychowania dzieci wspotpracuje w szczegdlnosci z:

centrami pomocy rodzinie 1 osrodkami pomocy spotecznej wlasciwymi ze wzgledu na
miejsce zamieszkania lub pobytu rodzicow dzieci,

oSrodkami adopcyjno — opiekunczymi prowadzacymi poradnictwo i terapi¢ dla
rodzicow dzieci,

szkotami, do ktorych uczgszczaja i szkotami do ktérych uczeszczaty dzieci przed
umieszczeniem w placowce,

sadami rodzinnymi,

kuratorami sadowymi,

policja,

organizacjami zajmujacymi si¢ statutowo pomoca rodzinom, dziatajacy w srodowisku
rodzicoéw dzieci,

rodzinami biologicznymi, opiekunami oraz rodzinami zaprzyjaznionymi,

parafiami Kos$ciota katolickiego 1 jednostkami organizacyjnymi innych kos$ciotow
1 zwiazkow wyznaniowych, wlasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania oraz

deklarowana przynalezno$¢ wyznaniowa rodzicow i1 siedzibg placowki.



ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10

1. Domem Dziecka kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Domu Dziecka.

2. Zarzad Powiatu powierza stanowisko Dyrektora Domu Dziecka po zasiggnigciu
opinii Dyrektora PCPR w Kaliszu.

3. Dyrektor Domu Dziecka jest odpowiedzialny za  wiasciwa  realizacje
standardow opieki i wychowania oraz przestrzeganie standardéw ustug opiekunczo —
wychowawczych swiadczonych w placéwece.

4. Dyrektor placowki:

a) kieruje biezaca dziatalnos$cia placowki i reprezentuje ja na zewnatrz,
b) sprawuje opieke¢ nad wychowankami oraz stwarza warunki do ich harmonijnego
rozwoju psychofizycznego,
c) dysponuje Srodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym placowki i
ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
d) sprawuje nadzor pedagogiczny,
e) bierze udzial w pracach statego zespotu ds. oceny okresowej sytuacji dziecka,
f) koordynuje i kieruje praca pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych dziatach,
g) decyduje w sprawach:
e przyznawanie nagrod i wymierzania kar porzadkowych,
» zatrudnia i zwalnia pracownikow,
e wystegpowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd 1 innych,
wyroznien dla pracownikow placowki.

5. W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy 1 inne akty

dotyczace funkcjonowania Domu Dziecka.

6. W czasie nieobecno$ci Dyrektora funkcjg t¢ pelni wyznaczony przez niego pracownik.



§11

1. W placowce dziala staty zespdt do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, zwany dalej
,,Stalym zespotem”.
2. Do zadan statego zespotu, nalezy w szczegdlnosci:
a) analiza karty pobytu,
b) okresowa ocena sytuacji dziecka,
c) ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka,
d) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,
e) modyfikowanie indywidualnego planu pracy,
f) ocena zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce.
3. W sktad zespotu wchodza:
a) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona,
b) kierownik zespotu,
c) gléwny specjalista,
d) pracownik socjalny,
e) psycholog,
f) pedagog,

g) wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dziecka.

4. W celu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej dziecka oraz jego rodziny, do
udziatu w posiedzeniu zapraszane sa rowniez osoby bliskie dziecku a takze przedstawiciele

instytucji zajmujacych si¢ problematyka rodziny i dziecka w zaleznos$ci od potrzeb.

§12

1. Wykonanie zadan Domu Dziecka zapewnia si¢ przy pomocy:
a) pracownikéw pedagogicznych,
b) pracownikow socjalnych,
¢) innych specjalistow,

d) pracownikow administracji i obstugi.



§13

1. W Domu Dziecka tworzy si¢ nastepujace dzialy, podlegajace bezposrednio Dyrektorowi

Domu Dziecka

a) Dzial administracyjny:
* glowny ksiggowy
» referenci

b) Dzial opiekunczo — wychowawczy:
« kierownik zespotu
* gloéwny specjalista
* pracownik socjalny
* psycholog
* pedagog
*  wychowawcy

¢) Dzial pomocniczo — obslugowy:
e archiwista
* szef kuchni
* pomoc kuchenna
* robotnik gospodarczy
* rzemieslnik specjalista
* pomocnik rzemies$lnika
* dietetyk

2. Szczegodtowa strukturg organizacyjna Domu Dziecka przedstawia schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§14
Do zadan Dzialu Administracyjnego w szczeg6lnosci nalezy:
1. Gléwny Ksiegowy Domu Dziecka:
a) prowadzenie rachunkowo$ci Domu Dziecka zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,
b) kierowanie 1 nadzorowanie catoksztattu zadan zwiazanych z obstuga finansowo —
ksiggowa Domu Dziecka,

C) opracowywanie planow finansowych Domu Dziecka,



d) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu Domu Dziecka i przestrzeganie
dyscypliny finansowe;j,

e) bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw zatrudnionych
w dziale administracyjno — ksiggowym,

f) szczegotowe uprawnienia i obowiazki gtownego ksiggowego okreslaja odrebne
przepisy.

2. Referenci:

a) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z przyjetych planéw,

b) prowadzenie gospodarki magazynowej 1 kasowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

c) terminowe sporzadzanie list ptac, zasitkéw chorobowych 1 rodzinnych oraz
prowadzenie pozostatej dokumentacji wynikajacej z przepisOw prawa finansowego,

d) organizowanie i1 rozliczanie inwentur zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

e) prawidlowa i terminowa realizacja wszelkich zobowiazan finansowych,

f) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Domu Dziecka,

g) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie Domu
Dziecka zgodnie z przepisami w tym zakresie,

h) zalatwianie spraw zwigzanych z wysytaniem i przyjmowaniem korespondencji,

1) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie danych niejawnych,

j) dokonywanie zakupow artykutéw spozywczych, chemicznych i technicznych,

k) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa:
Prawo zaméwien publicznych i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

1) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Do zadan Dzialu Opiekunczo - wychowawczego w szczegolnosci nalezy:
1. Kierownik Zespotu:
a) nadzorowanie pracy Dziatu opiekunczo — wychowawczego,
b) koordynowanie i nadzorowanie pracy stalego zespotu ds. okresowej oceny sytuacji
dziecka.
2. Glowny specjalista ( terapeuta, rehabilitant itp):

a) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnie z zainteresowaniami wychowankow,



b) udzielanie pomocy wychowawcom w procesie wychowawczym dzieci,
c) nawiazanie wspOlpracy z pozostatymi specjalistami z dziatu opiekunczo -
wychowawczego.
3. Pracownik socjalny:
a) odpowiedzialno$¢ za prace z rodzing dziecka,
b) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej i prawnej dziecka,
¢) utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajacymi rodzing,
d) inicjowanie dziatan niezbgdnych do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienie
powrotu dziecka do rodziny.
4. Psycholog:
a) prowadzenie badan psychologicznych dla diagnozy indywidualnej dziecka,
b) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych,
¢) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej w tym zakresie umozliwiajacym
eliminowanie przyczyn niepowodzen 1 zaburzen u dziecka.
5. Pedagog:
a) sporzadzanie diagnozy pedagogiczne;j,
b) prowadzenie zaje¢ wyrdwnawczych i kompensacyjnych,
¢) udzielanie pomocy wychowawcom w pracy z dzie¢mi majacymi trudnosci w nauce
szkolnej,
d) udzielanie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicéw dzieci przebywajacych
w placowce.
6. Wychowawca:
a) organizowanie pracy w grupie dzieci, oraz do pracy indywidualnej z dzieckiem,
b) opracowywanie indywidualnych planéw pracy przy udziale dziecka w porozumieniu
z pedagogiem, psychologiem, pracownikiem socjalnym, a takze innymi specjalistami
oraz realizowanie zadan ujgtych w tych planach,
¢) utrzymywanie kontaktu z rodzinami wychowankow,
d) wspoétdzialanie z opiekunami prawnymi dziecka i rodzinami zaprzyjaZnionymi,
kandydatami na rodzicow zastepczych badz adopcyjnych,
e) stwarzanie warunkéw do rozwoju indywidualnych zainteresowan i uzdolnien dzieci,
f) nawiazanie wspolpracy ze szkotami, do ktorych uczgszczaja wychowankowie, oraz w
miarg potrzeby udzielanie i organizowanie pomocy w nauce,
g) kierowanie procesem wychowawczym dziecka,

h) sprawowanie opieki nad procesem usamodzielnienia wychowankow,



1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Do zadan Dzialu pomocniczo - obstugowego w szczegolnosci nalezy:
1. Archiwista:
a) ochrona informacji niejawnych,
b) ewidencjonowanie i porzadkowanie dokumentow,
¢) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy.
2. Szef kuchni i pomoc kuchenna:
a) przygotowywanie positkow zgodnie z zasadami higieny i ich wydawanie,
b) utrzymywanie w nalezytej czystosci 1 porzadku pomieszczen uzytkowanych przez
kuchnie.
3. Robotnik gospodarczy:
a) prowadzenie pralni Domu Dziecka,
b) sprzatanie wyznaczonych pomieszczen.
4. RzemieS$lnik specjalista:
a) wykonywanie biezacych napraw,
b) dbanie o porzadek i estetyke na zewnatrz budynku:
* organizowanie sprzatania terenu
¢) wyjazdy stuzbowe na potrzeby Domu Dziecka,
* dbanie o stan techniczny samochodu
5. Pomocnik rzemiesInika:
a) dbanie o porzadek i estetyke na zewnatrz budynku,
b)w zaleznosci od potrzeb dorazne wykonywanie drobnych prac zgodnie

Z uprawnieniami.

§15

1. Szczegdtowe obowiazki pracownikow Domu Dziecka okreslaja zakresy czynnosci ustalo-
ne przez Dyrektora Domu Dziecka.

2. W Domu Dziecka w Liskowie zatrudnia si¢ pracownikéw w wymiarze koniecznym do
zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa i indywidualnej opieki z uwzglednieniem ich

wieku, stanu zdrowia i rozwoju oraz warunkow lokalowych.



§ 16

Dziatalnos¢ Domu Dziecka moze by¢ uzupetniana praca wolontariuszy.

§17

Specjalisci zatrudnieni w Domu Dziecka udzielaja porad bylym wychowankom placowki w

okresie 3 lat po opuszczeniu przez nich placowki.

ROZDZIAL 111

KIEROWANIE I PRZYJMOWANIE WYCHOWANKOW DO DOMU
DZIECKA

§18

Wychowankéw do Domu Dziecka w Liskowie kieruje Powiat kaliski.

§19

1. Podstawa skierowania do placowki jest:
a) orzeczenie sadu,
b) wniosek rodzicow, opiekunow prawnych dziecka lub matoletniego.
2. Wraz ze skierowaniem do placéwki zalacza sie:
a) odpis aktu urodzenia, a w przypadku sierot i pot sierot akty zgonow rodzicow,
b) ksiazeczk¢ zdrowia, kart¢ szczepien ochronnych, ksiazeczke ustug medycznych
oraz inng dokumentacj¢ medyczna,
¢) postanowienie Sadu Rodzinnego lub wniosek rodzicéw, opiekuna prawnego lub
maloletniego o umieszczeniu w placdéwce,
d) aktualny wywiad $rodowiskowy wraz ze szczegdétowym opisem sytuacji dziecka
oraz dokumentacj¢ dotyczaca dziatan podjgtych wobec dziecka i rodziny,

e) dokumenty szkolne.



§ 20

1. Wraz ze skierowaniem dziecka cudzoziemcow do placéwki powiat kierujacy zatacza:
a) dokumenty potwierdzajace tozsamos¢ dziecka,
b) dokumenty podrozy dziecka,
¢) informacje o okoliczno$ciach pobytu dziecka na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
d) informacje o okolicznos$ciach zgloszenia dziecka do centrum pomocy,
e) informacje o rodzicach dziecka,

f) informacje o stanie zdrowia dziecka.

§21

Przyjmowanie dzieci do Domu Dziecka odbywa si¢ przez cata dobg.

§ 22

1. W przypadku samowolnego opuszczenia placowki przez dziecko lub nie zgloszenia sig
dziecka w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecnosci, Dyrektor
placowki:

a) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
b) powiadamia o tym w ciagu 24 godzin rodzicéw, opiekunéw prawnych dziecka,
policje, sad rodzinny nadzorujacy wykonanie orzeczenia, centrum pomocy, a takze

wojewode w przypadku dziecka cudzoziemcow.

2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci dziecka w placowce staly zespo6t ocenia
zasadno$¢ dalszego pobytu dziecka w placéwce. Dyrektor na podstawie opinii statego
zespotu kieruje sprawe do centrum pomocy i sadu, ktory wydat orzeczenie o umieszczeniu

dziecka w placowce.



ROZDZIAL IV

DOKUMENTACJA DOMU DZIECKA

§23

Placoéwka prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca pobytu wychowankow, a w szczegdlnosci:
* ksiege ewidencji wychowankow,
* dokumentacjg osobista wychowanka,
* dzienniki zaje¢ specjalistow,
* dziennik zaje¢ wychowawczych,

* inna dokumentacj¢ niezb¢dna w pracy Domu Dziecka.

§24

Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:
a) skierowanie,
b) odpis aktu urodzenia,
¢) postanowienie sadu rodzinnego,
d) dokumenty meldunkowe,
e) korespondencje w sprawach wychowanka,
f) protokoty z posiedzen zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
g) kartg pobytu wychowanka,
h) indywidualny plan pracy z dzieckiem,
1) osobista dokumentacje medyczna,
j) kartg udzialu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,
k) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,

1) dokumenty szkolne.



ROZDZIAL V

PRZEPISY KONCOWE

§ 25

. Kontrolg wewngetrzng sprawuje Dyrektor Domu Dziecka.

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okreslaja procedury kontroli.

§ 26

. Regulamin Domu Dziecka w Liskowie wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad
Powiatu Kaliskiego.

. Zmiany w Regulaminie dokonywane sa w trybie jaki obowiazuje przy jego uchwalaniu.

. Pozostale sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem reguluja przepisy

szczegdlowe 1 powszechnie obowiazujace oraz wewnetrzne regulaminy Domu Dziecka.
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