Ucuwara Nr 20 LAY

ZARZADU POWIATU SECZECINECRIEGD

70514 “Wm A0M,

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Wiclofunkeyjoej Placowki Pomocy
Ruodeinie w Szezecinku

Mo podstawie art. 36 wst. | ustawy z dnia 5 ceerwca 1998r. o samorzadaic
powlatowym (4. Dell: z 2000r. Nr 142, poz, 1592 ¢ pdin. em.) - Zarzad Powistu
Sreyecineckiego uchwala,

§ 1. Uchwala sig. Regulamin Organizacyiny Wielofunkeyine] Placowki Pomocy
Rodeinie w Szezecinku, w bremieniu stanowigevm salgeenik do vehwaly

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig dyrektorowi Wielofunkieyine) Placowki
Pomocy Rodzimic w Saczecinku

§ 3. Uchwala wehodzi w zyveie 2 dniem podjgcia

LARZAD POWIATU

Preewodniczaey Aareadu Kreysztof Lis
Wicestarosta Marek Kotschy

Crlonek Larzadu Ryvseard Jasionas
Crlonek Zareadu Szvmon Kiedel
Celonek Zarzgdu Robert /borowski




Zalacznik

do uchwaty Nr 317/2012

Zarzadu Powiatu Szczecineckiego
z dnia 6 grudnia 2012r.

Regulamin Organizacyjny
Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie

w Szczecinku okresla typ, zasady organizacji pracy tej placoéwki, jej struktur¢ wewngtrzna
oraz zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Powiecie - oznacza to Powiat Szczecinecki,

Staroscie - oznacza to Starostg Szczecineckiego,

Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Szczecinku;

Radzie - oznacza to Radg Powiatu Szczecineckiego,

Zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu Szczecineckiego,

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Wielofunkcyjnej Placéwki Pomocy Rodzinie
w Szczecinku,

Pracodawcy - oznacza to Wielofunkcyjna Placowke¢ Pomocy Rodzinie w imieniu, ktorej
wystepuje Dyrektor,

Placowce - oznacza to Wielofunkcyjna Placowke Pomocy Rodzinie,

Zespole - oznacza to Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,

10) POIK - oznacza to Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

§ 3. 1. Placowka jest jednostka organizacyjna Powiatu Szczecineckiego, powolana do

wykonania zadan okreslonych w obowiazujacych przepisach.

1)
2)
3)
4)
S)

6)

2. Siedziba Placéwki jest miasto Szczecinek.
3. Obszarem dziatania Placowki jest Powiat Szczecinecki.

§ 4. 1. Placowka realizuje zadania w szczeg6Inosci na podstawie:

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 ze zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz.
1240 z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U. z2011r. Nr 149 poz. 887);

Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 201 1r. Nr 292, poz. 1720);

Konwencji o Prawach Dziecka (Dz. U. z 1991 r. Nr 120, poz. 526 z p6zn. zm.);



7) Ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
Z pOz. zm.) - obowiazujaca do 31.12.2013r.;
8) Statutu Placowki, uchwat Rady, Zarzadu 1 zarzadzen Dyrektora;
9) Niniejszego Regulaminu.
2. Zasady gospodarki finansowej Placowki oraz zasady zatrudniania 1 wynagradzania
pracownikoOw okreslaja odrgbne przepisy.
3. Organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad realizacja standardu opieki
1 wychowania w Placowce jest Wojewoda Zachodniopomorski.

§ 5. Placowka jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2. Zasady funkcjonowania

§ 6. Placowka dziala w oparciu o zasady:

1) Praworzadnosci;

2) Podzialu uprawnien, obowiazkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan;

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;

4) Jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania;

5) Planowania pracy i podziatu kompetenc;ji;

6) Wspobidzialania z jednostkami i1 instytucjami;

7) Racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej;

8) Terminowosci zalatwiania spraw.

§ 7. 1. Dyrektor kieruje Placowka i1 odpowiada za jej wlasciwe funkcjonowanie.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Placéwce.

4. Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz pracownicy Placoéwki wykonujac zadania
wyznaczone przez Dyrektora 1 wynikajace z niniejszego regulaminu zapewniaja,
w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemoéw wynikajacych z zadan
Placowki 1 odpowiadaja za ich merytoryczne przygotowanie.

5. Placowka jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 3. Organizacja

§ 8. Placowka dziata w organizacyjnej strukturze dziatow, ktore kompleksowo realizuja
zadania do wykonania, ktorych zostaty powotane.

§ 9. 1. W skiad Placowki wchodza:
1) Kierownictwo:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
¢) Glowny Ksiggowy;
2) Komorki organizacyjne:
a) Dzial Pedagogiczno-Opiekunczy,
b) Dziat Administracyjno-Ksiggowy,



3) Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

2. Schemat organizacyjny Placowki przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§ 10. Poza komorkami organizacyjnymi wymienionymi w § 9, w celu realizacji
okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywa¢ komisje albo state lub dorazne zespoty.

Rozdzial 4. Zakres dzialania i kompetencje Dyrektora

§ 11. 1. Dyrektor kieruje Placowka przy pomocy Zastgpcy Dyrektora 1 Gléwnego
Ksiggowego.

2. W celu zapewnienia wlasciwej organizacji 1 efektywnosci pracy w Placowce ustala si¢
podzial zadan 1 kompetencji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego.

§ 12. 1. Do kompetencji Dyrektora, w szczegdlnosci nalezy:

1) Kierowanie biezaca dzialalno$cia placowki 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) Sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikdéw obowigzujacych
standardow opieki 1 wychowania oraz §wiadczonych ustug;

3) Planowanie 1 dysponowanie Srodkami budzetu oraz innymi $rodkami przekazanymi na
realizacje zadan ustawowych z zakresu pomocy spotecznej 1 ushig opiekunczo-
wychowawczych;

4) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow placowki;

5) Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
pozarzadowymi;

6) Zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;

7) Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

8) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, przedktadanie propozycji ich
szkolenia zewngtrznego, organizowanie szkolen wewngtrznych;

9) Inspirowanie pracownikoéw do dziatan innowacyjnych,

10) Wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

11) Podejmowanie dziatan w sprawach kadrowych;

12) Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programéw przyczyniajacych si¢ do poprawy
funkcjonowania placowki;

13) Wydawanie zarzadzen oraz polecen stluzbowych w sprawach organizacyjnych
1 porzadkowych;

14) Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

15) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy dzialami 1 pracownikami,;

16) Opracowywanie 1 przedktadanie Zarzadowi 1 Radzie sprawozdan 1 informacji
z dzialalno$ci Placowki;

17) Wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznien i pelnomocnictw;

18) Nadzor nad organizowanymi w Placéwce praktykami uczniowskimi i studenckimi;

19) Nadzor nad ochrona danych osobowych;

20) Zlecanie 1 koordynowanie kontroli wewngtrznych;

21) Skladanie, w ramach posiadanych upowaznien, o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Placowki;

22) Inicjowanie dzialan na rzecz pozyskiwania Ssrodkéw finansowych, w tym funduszy
zewngtrznych;

23) Upowaznienie poszczego6lnych pracownikow do zalatwiania spraw w jego imieniu.

§ 13. 1. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Dyrektora, sprawuje nadzor 1 kontroluje pracg dziatu Pedagogiczno-Opiekunczego.



2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora, nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru i1 koordynowanie pracy dziatu Pedagogiczno-Opiekunczego,
w zakresie opieki 1 wychowania,

2) Organizowanie opieki nad wychowankami,

3) Stwarzanie warunkow dla harmonijnego rozwoju psychofizycznego wychowankow,

4) Opracowanie rocznego planu pracy opiekunczo-wychowawczej,

5) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji dziecka,

6) Podpisywanie dokumentéw, korespondencji i opinii dotyczacych wychowankow.

§ 14. 1. Zastgpca Dyrektora zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub
w przypadku dlugotrwatej niemoznosci sprawowania przez niego funkcji i kieruje Placéwka
poprzez wykonywanie zwiazanych z tym zadan i1 kompetencji.

2. Czasowe zastepstwo Dyrektora nie obejmuje uprawnien kierownika zaktadu pracy
wynikajacych z przepisOw prawa pracy w stosunku do pracownikow Placowki oraz spraw
dotyczacych zmian w organizacji pracy Placowki.

§ 15. 1. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania 1 posiada kompetencje w zakresie
okreslonym przez Dyrektora, sprawuje nadzor i1 kontroluje prace dzialu Administracyjno-
Ksiggowego.

2. Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja budzetu Placowki oraz zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Placowki.

3. Glowny Ksiggowy w zakresie realizacji dziatah merytorycznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

5. Podstawowe obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego regulowane sa
szczegbtowo w odrebnych przepisach, w szczegolnosci naleza do nich:

1) Nadzor nad rachunkowoscia 1 ksiggowoscia finansowa zgodnie z przepisami prawa,

W tym:

a) organizacja 1 kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,
prawidlowe 1 biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

b) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

¢) nadzor nad caloksztaltem prac zwiazanych z rachunkowos$cia wykonywanych
przez podlegtych pracownikow,

d) prawidlowe wustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego
zgodnie z faktycznym stanem aktywow 1 pasywow;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej Placowki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajacymi w szczegdlnoS$ci na:

a) przestrzeganiu zasady rozliczen pienigznych i1 zapewnieniu wlasciwej ochrony
wartosci pieni¢znych,

b) zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania
nalezno$ci,

c) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych;

3) Nadzor 1 kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikow majatkowych

w drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald oraz koncowe ich rozliczenie;

4) Opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych;
5) Informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidlowosciach, zwlaszcza majacych wplyw
na efekty realizowanych przez Placowke zadan;



6) Koordynowanie prac pracownikéw dziatu Administracyjno-Ksiggowego w sposob
zapewniajacy realizacje zadan;

7) Sporzadzanie planu dochodow 1 wydatkow budzetowych przyznanych do realizacji
zadan wlasnych 1 zleconych;

8) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowo-ksiggowych,
raportow z wykonania realizowanych programow oraz wszelkich opracowan
wymaganych przez jednostki nadrzgdne;

9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych zplanem
finansowym;

10) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Rozdzial 5. Zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 16. 1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Placowki.
2. Obsade etatowa komorek ustala Dyrektor uwzgledniajac liczbe etatow 1 rodzaje

stanowisk zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz standardy w zakresie opieki

1 wychowania w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.
3. Dyrektor opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk

pracy w zakresie obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
4. Zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrgbne przepisy.
5. Do wspolnych zadan 1 obowiazkéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) Rzetelne i1 efektywne wykonywanie zadan;

2) Gruntowna znajomos$¢ obowiazujacych przepisoéw prawnych w zakresie realizowanych
zadan,

3) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 poszerzanie wiedzy;

4) Przestrzeganie ustalonego w Placowce Regulaminu Pracy, zasad porzadku, dyscypliny
1 czasu pracy;

5) Wzajemne wspoldziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

6) Biezace orientowanie si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikéw, ktorych
zastgpuja w czasie nieobecnosci;

7) Rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych kazdego dziecka;

8) Podejmowanie niezbgdnych przedsigwzige¢ w celu ochrony tajemnicy stuzbowe;;

9) Zalatwianie skarg w zakresie zleconym przez Dyrektora;

10) Prowadzenie rejestru spraw 1 nalezyte gromadzenie materialdw niezbednych do ustalenia
stanu prawnego 1 faktycznego zalatwianych spraw;

11) Planowanie dziatalnosci;

12) Informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach i1 problemach
utrudniajacych ich terminowe wykonanie;

13) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

14) Planowanie potrzeb budzetowych 1 biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow;

15) Uzgadnianie z Glownym Ksiggowym Placowki wszelkich dziatan wywolujacych skutki
finansowe.

§ 17. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegoInych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:
1) Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych propozycji rozstrzygnigcia spraw,
2) Przestrzegania godzin pracy,



3)

5)

1)
2)
3)
4)
S)

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

Rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowiazkow,

Doktadna znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

Kreowanie pozytywnego wizerunku Placowki 1 Starostwa.

2. Pracownicy zobowiazani sa do prowadzenia statej 1 biezacej kontroli swojej pracy.

§ 18. Dziat Pedagogiczno-Opiekunczy tworza stanowiska:
Wychowawcy;

Pedagog;

Psycholog;

Terapeuta;

Pracownik socjalny.

§ 19. 1. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Pedagogiczno-Opiekunczego nalezy:
Zapewnienie opieki i wychowania zgodnie z obowiazujacymi standardami;

Dbatos¢ o prawidlowy rozwdj bio-psycho-spoteczny wychowankow z uwzglednieniem
wieku rozwojowego dziecka;

Dbatos¢ o realizacje obowiazku szkolnego;

Wspodipraca ze szkotami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie oraz pomoc w nauce,
Rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekunczej, rodzinnej i prawnej dziecka,
w tym opracowywanie diagnozy indywidualnej dziecka;

Wspodlpraca z rodzing biologiczna dziecka;

Rozwijanie uzdolnien 1 zainteresowan wychowankow oraz uczenie organizowania czasu
wolnego;

Utrzymywanie kontaktow z usamodzielnionymi wychowankami przez okres 3 lat
od momentu opuszczenia placowki.

2. Szczegbdlowy zakres obowiazkoéw stanowisk pracy ujetych w § 18 reguluja zakresy

obowiazkéw shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.

3. Nadzoér i1 kontrole nad praca Dziatu Pedagogiczno-Opiekunczego sprawuje Zastgpca

Dyrektora.

1)
2)
3)
4)
S)

1)

§ 20. Dziat Administracyjno-Ksiggowy tworza stanowiska:
Referent ds. kadr 1 ptac;

Samodzielny referent ds. administracyjnych;

Intendent;

Kierowca — konserwator;

Sprzataczka.

§ 21. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Ksiggowego m.in. nalezy:

W zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

b) prowadzenie rozliczen z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

c) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych,

d) prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej majatku Placoéwki oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

e) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

f) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

g) przygotowywanie dokumentow finansowo - ksiggowych do archiwum,

h) prowadzenie ewidencji wyposazenia Placowki,



2)

3)

4)

i)

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

W zakresie administracji:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2
h)
i)
j)
k)

D

m)

n)

prowadzenie rejestrow: zarzadzen Dyrektora, upowaznien 1 pelnomocnictw, umow
1 porozumien, petycji, skarg 1 wnioskow, prowadzenie ksiggi kontroli,

przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,

kontrola nad obiegiem dokumentow Placowki,

prowadzenie zbioru akt prawnych dotyczacych funkcjonowania Placowki,
opracowywanie projektow zmian do regulamindw wewnetrznych obowiazujacych
w Placowce,

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych, w szczegdlnosci
protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych 1 stuzbowych pracownikéw Placowki w
godzinach  pracy,

prowadzenie ksiazki drukow Scistego zarachowania, kluczy 1 pieczgcei,

biezaca obstuga sekretariatu Placowki, przekazywanie do realizacji polecen
shuzbowych Dyrektora, rozdziat pism 1 korespondencji,

koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do
informacji publicznej, obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzoér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa oraz przetwarzanie
danych osobowych,

prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych,

administrowanie siecia komputerowa 1 baza danych,

prowadzenie sktadnicy akt;

W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Placowki, a w szczegdlnosci:
— akt osobowych,
— ewidencji urlopow,
— dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem 1 zwalnianiem,
— ewidencji badan profilaktycznych,
— przygotowaniem dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniem, nagrodami i karami,
— zalatwianie innych spraw osobowych, wynikajacych ze stosunku pracy

b) prowadzenie ewidencji kadrowej w Placowce,

c) przygotowywanie dokumentacji z rozliczeniem funduszu ptac,

d) biezaca kontrola przestrzegania regulaminu pracy w Placowce w zakresie dyscypliny
pracy,

e) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

f) prowadzenie spraw dotyczacych planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow;

W zakresie obstugi:

a) zaopatrzenie Placowki w materialy biurowe, dokonywanie zakupdw pozostatych
srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych,

b) zabezpieczenie przestrzegania w Placoéwce przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

c) zabezpieczenie mienia Placowki, utrzymywanie czystosci 1 porzadku.

2. Szczegbdlowy zakres obowiazkoéw stanowisk pracy ujetych w § 20 reguluja zakresy
obowiazkéw stuzbowych, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownika.

3. Nadzor 1 kontrolg nad praca Dzialu Administracyjno-Ksiggowego sprawuje Giowny
Ksiggowy.

§ 22. 1. W Placowce dziata Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka zwany dale;j
Zespolem.



2. W skiad Zespotu wchodza:
1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) Pedagog;
4) Psycholog;
5) Pracownik socjalny;
6) Wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dziecka;
7) Przedstawiciel organizatora pieczy zastgpczej;
8) Asystent rodziny prowadzacy pracg z rodzing dziecka;
9) Przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

3. Do udziatu w posiedzeniach Zespotu moga by¢ zapraszani przedstawiciele wtasciwych
sadow rodzinnych, osrodkoéw pomocy spotecznej, instytucji oswiatowych, organizacji
spotecznych zajmujacych si¢ problematyka rodziny i dziecka, policji 1 opieki zdrowotne;j
oraz osoby bliskie dziecku.

4. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miar¢ potrzeb, nie rzadziej, niz
co pot roku.

5. Zebranie Zespotu zwotywane jest takze na kazdy pisemny lub ustny wniosek cztonka
Zespotu.

6. Zebranie Zespohu przygotowuje i prowadzi Dyrektor lub inny cztonek Zespotu przez
niego upowazniony.

7. Dyrektor umozliwia czlonkom Zespotlu zapoznanie si¢ przed posiedzeniem
z porzadkiem obrad, ustalonym przez Dyrektora.

8. Czlonkoéw Zespohu i osoby biorace udziat w posiedzeniu Zespolu obowiazuje zakaz
ujawniania tresci 1 przebiegu posiedzen.

§ 23. 1. Podstawa do okresowej oceny sytuacji dziecka przez Zespdt stanowia

w szczegdlnosct:

1) Opinia wychowawcy dziecka, informacje 1 dokumenty ze szkoty, do ktorej, uczgszcza
wychowanek;

2) Opinia pedagoga lub psychologa, pracownika socjalnego, poradni psychologiczno-
pedagogicznej lub specjalistycznej;

3) Wywiad srodowiskowy;

4) Karta pobytu dziecka.
2. Do zadan Zespohu nalezy:

1) Analiza karty pobytu dziecka;

2) Okresowa ocena sytuacji dziecka;

3) Ustalanie aktualnej sytuacji rodziny dziecka;

4) Analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,;

5) Modyfikowanie planu pomocy dziecku;

6) Ocena zasadnos$ci dalszego pobytu dziecka w Placowce;

7) Opiniowanie wnioskow wychowawcow, Dyrektora, w sprawie przeniesienia
wychowanka do innej placowki;

8) Przygotowanie diagnozy psychologiczno-pedagogicznej dziecka oraz diagnozy jego
sytuacji rodzinnej dla potrzeb sadu;

9) Wyznaczenie wychowawcy kierujacego procesem wychowawczym dziecka;

10) Formulowanie wnioskdéw 1 opinii dotyczacych pracy specjalistow;

11) Zatwierdzanie planow pomocy dziecku przygotowywanych przez wilasciwego
wychowawce;



12) Formulowanie pisemnych wnioskéw dotyczacych zasadnosci dalszego pobytu dziecka
w Placoéwce, powrotu do domu czy tez umieszczenia dziecka w rodzinie adopcyjnej,
zastepczej lub w PlacoOwce rodzinnej;

13) Ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

14) Informowania sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w innej Placoéwce dzialajacej na
podstawie odrebnych przepisOw dotyczacych ksztalcenia 1 opieki zdrowotne;j, takiej jak:
osrodek terapeutyczny, osrodek wychowawczy;

15) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 24. 1. Dyrektor o podjetych przez Zesp6t decyzjach 1 wnioskach dotyczacych pobytu
wychowankow w Placowce, informuje wilasciwe sady rodzinne, ktoére postanawiaja
o ewentualnej zmianie formy zakresu opieki.

2. Dyrektor nie rzadziej niz dwa razy w roku przedstawia Zespotowi ogdlne wnioski
wynikajace ze sprawowanego nadzoru merytorycznego oraz informacje o dziatalnosci
Placowki.

§ 25. 1. W zakresie realizacji zadan wlasnych Powiatu w strukturze Placowki funkcjonuje
Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

2. Zadaniem POIK jest niesienie podstawowej pomocy rodzinom dotknigtym kryzysem.

3. Glowna forma pomocy sa ustugi specjalistyczne.

4. POIK swoje zadania realizuje poprzez prowadzenie punktu konsultacyjnego.

5. W POIK poradnictwa udziela prawnik i1 psycholog. Konsultacje odbywaja sig
w wyznaczone dni tygodnia.

§ 26. 1. Dla podniesienia skutecznoSci dzialan, POIK wspolipracuje z lokalnymi
instytucjami pomocowymi, w szczegdlnosci z:
1) Osrodkami pomocy spotecznej;
2) Policja;
3) Sadem;
4) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;
5) Prokuratura.

2. POIK dysponuje danymi o placowkach 1 instytucjach oferujacych specjalistyczna
pomoc dla osob dotknigtych kryzysem.

3. POIK w swojej dziatalno$ci kieruje si¢ zasadami: anonimowosci 1 dyskrecji,
poszanowania godnosci osobistej klientow oraz profesjonalizmem ustug.

Rozdzial 6. Typ Placowki, cele i zadania

§ 27. Celem Placowki jest pomoc dzieciom calkowicie lub czg§ciowo pozbawionym
opieki rodzicielskie;.

§ 28. 1. Placowka jest catlodobowa placoéwka opiekunczo-wychowawcza typu
socjalizacyjnego, interwencyjnego 1 specjalistyczno-terapeutycznego, koedukacyjna,
realizujaca zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

2. Placowka zapewnia opieke¢ 1 wychowanie dzieciom powyzej 7 roku zycia,
zakwalifikowanym do socjalizacji, calkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki
rodzicielskiej, dla ktéorych nie znaleziono rodzinnej opieki zastgpcze] do uzyskania
petnoletnio$ci lub po uzyskaniu petloletniosci, za zgoda Dyrektora, do czasu ukonczenia
szkoly, nie dluzej jednak niz do 25 roku zycia.
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3. W szczegbdlnych przypadkach, gdy przemawia za tym stan zdrowia dziecka lub

dotyczy to rodzenstwa, mozliwe jest umieszczenie w Placowce dziecka ponizej 7 roku zycia.

1)

2)

3)

S)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

5)

7)

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)

§ 29. Ponadto Placéwka realizuje nastgpujace zadania:
Zapewnia dziecku catodobowa ciagta lub okresowa opieke 1 wychowanie oraz zaspokaja
jego niezbedne potrzeby bytowe, rozwojowe, w tym emocjonalne, spoteczne, religijne,
a takze zapewnia korzystanie z przyshugujacych, na podstawie odrgbnych przepiséw,
swiadczen zdrowotnych 1 ksztalcenia;
Prowadzi zajgcia  socjalizacyjne, korekcyjne, kompensacyjne, logopedyczne,
resocjalizujace, terapeutyczne rekompensujace braki wychowania w $rodowisku
rodzinnym 1 przygotowujacych do zycia spolecznego, a dla dzieci niepelnosprawnych —
odpowiednia rehabilitacje 1 zajecia specjalistyczne;
Zapewnia dzieciom ksztalcenie, wyrownanie op6znieh rozwojowych 1 edukacyjnych;
Zapewnia dzieciom opieke 1 wychowanie, odpowiednia do ich potrzeb, warunkow
rozwoju oraz przygotowuje do samodzielnego zycia;
Podejmuje dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny
przysposabiajacej lub umieszczenia w rodzinnej opiece zastgpczej;
Przygotowuje wychowankow do samodzielnego zycia;
Pracuje z rodzing dziecka.

§ 30. Placoéwka zaspokajajac potrzeby wychowankow, kieruje si¢ w szczegoInosci:
Dobrem dziecka;

Poszanowaniem praw dziecka,;

Potrzeba wyréwnania deficytow rozwojowych;

Konieczno$cia wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia, rozwoj
zainteresowan 1 indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych;

Potrzeba dzialan przygotowujacych do samodzielnego zycia;

Poszanowaniem praw rodzicow wynikajacych z przepisow prawa rodzinnego,
w szczegdlnosci prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem,;

Potrzeba odpowiednich dzialan w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzina
1 umozliwienia jego powrotu do rodziny.

§ 31. Placoéwka zapewnia wychowankom standardy wychowania i opieki:

Wyzywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych 1 zdrowotnych, dostep do
podstawowych produktow zywnosciowych 1 napojow przez cala dobe;

Dostep do opieki zdrowotnej;

Dostep do nauki i pomoc w nauce, szczegdlnie przy odrabianiu zadan domowych;

Dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, terapeutycznych, rewalidacyjnych;
Wyposazenie w:

a) odziez, obuwie, bielizng,

b) zabawki i pomoce dydaktyczne odpowiednie do wieku rozwojowego,

c) S$rodki higieniczne;

Zaopatrzenie w:

a) leki,

b) podreczniki 1 przybory szkolne;

Pokrycie optat za pobyt w internatach 1 bursach;

Pokrycie kosztow przejazdow do miejsca uzasadnionego pobytu poza placowka
1z powrotem.
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§ 32. 1. Placowka realizuje swoje cele we wspotpracy z powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, asystentem rodziny, organizatorem pieczy zastgpczej, rodzing wychowanka, sadami
rodzinnymi, o$rodkami adopcyjno-opiekunczymi, 1 innymi jednostkami pomocy spolecznej
oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny.

2. Placowka utrzymuje kontakt z rodzicami lub innymi cztonkami rodziny wychowankoéw
w celu tworzenia warunkow ich powrotu do rodziny, znalezienia rodziny przysposabiajacej
lub umieszczenia w rodzinnej opiece zastgpcze;.

3. Placowka wspolpracuje z rodzina dziecka, zapewnia jej i dziecku pomoc, inicjuje
dziatania niezbedne do unormowania sytuacji rodziny i umozliwia powrot dziecka do rodziny.

4. Placowka pracuje z rodzina dziecka w celu usprawnienia jej umiejetnosci opiekunczo-
wychowawczych.

§ 33. 1. Placowka zapewnia warunki prawidlowego rozwoju psychofizycznego dzieci
zaspokajajac potrzeby emocjonalne kompensujace brak domu rodzinnego.
2. Placowka w razie potrzeby zapewnia opieke pielegnacyjna, konsultacje 1 opieke
lekarska.
3. Do zadan Placowki naleza ponadto:
1) Poszukiwanie rodzin zaprzyjaznionych dla swoich wychowankéw w S$rodowisku
lokalnym,
2) Wspolpraca ze szkola, osrodkami pomocy spolecznej 1 innymi instytucjami
w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych, rodzinnych 1 innych,
3) Zapewnienie pomocy 1 opieki wychowankom w ciazy,
4) Zapewnienie usamodzielnienia wychowankom petnoletnim.

Rozdzial 7. Tryb przyjmowania wychowankow do Placowki oraz organizacja opieki

§ 34. 1. Placowka dysponuje 30 miejscami.
2. Dyrektor, jezeli pozwalaja na to warunki 1 przemawiaja za tym okolicznosci, moze
przyjac¢ do Placowki wigksza niz okreslong w ust. 1 liczbe wychowankow.

§ 35. 1. Przyymowanie dziecka do Placéwki odbywa si¢ przez cata dobe.

2. Wychowankowie przyjmowani sa do Placowki na podstawie skierowania wydanego
przez powiat wlasciwy do ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie, po zasiggnigciu
opinii Dyrektora.

3. Odptatno$¢ za pobyt dziecka korzystajacego z opieki catkowitej w Placowce
opiekunczo- wychowawcze] ustala Starosta Szczecinecki, badz Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia, w oparciu o dokumentacj¢ potwierdzajaca sytuacje materialno - dochodowa
1 rodzinng 0s6b zobowigzanych do odplatnosci.

§ 36. 1. Pobyt dziecka w Placowce ustaje w przypadku:

1) powrotu dziecka do rodziny,

2) zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki,

3) usamodzielnienia si¢ dziecka,

4) orzeczenia Sadu o zakonczeniu pobytu dziecka w Placowce.

2. W przypadku samowolnego opuszczenia Placowki przez wychowanka lub nie
zgloszenia si¢ w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektor
Placowki:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
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2) o fakcie powiadamia w ciagu 24 godzin rodzicow, opiekuna prawnego, policjg, wlasciwy

Sad Rodzinny i wlasciwe powiatowe centrum pomocy rodzinie,

3. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci dziecka Zespdl ocenia zasadnos¢
dalszego pobytu dziecka w Placowce 1 kieruje sprawe do wiasciwego powiatowego centrum
pomocy rodzinie lub Sadu.

4. Osobg, ktora ukonczyla 18 rok zycia 1 nadal jest wychowankiem Placowki,
w przypadku samowolnego opuszczenia Placowki lub razacego naruszenia zasad wspotzycia
w Placowce, Dyrektor moze wykresli¢ z ewidencji.

5. Okresowy powro6t dziecka do rodziny moze nastapi¢ na podstawie wniosku Zespotu
o0 zaistnieniu podstaw powrotu dziecka do rodziny, gdy Sad przychyli si¢ do tego wniosku.

§ 37. W przypadku przeniesienia dziecka z Placowki do innej placowki lub osrodka, za
przewiezienie dziecka odpowiada dyrektor Placowki.

§ 38. 1. Podczas zaje¢ opiekunczych 1 wychowawczych pod opieka 1 wychowawcy moze
przebywac nie wigcej niz 14 dzieci.

2. Podczas zaj¢¢ prowadzonych przez pedagoga, psychologa albo osobg prowadzaca
terapi¢ moze przebywac nie wigcej niz 6 dzieci.

3. Opieke w porze nocnej ustala si¢ na poziomie gwarantujacym bezpieczenstwo kazdego
dziecka.

Rozdzial 8. Wychowankowie

§ 39. 1. Cigza maloletniej nie stanowi powodu odmowy wydania skierowania 1 przyjecia
do Placéwki.

2. W przypadku powzigcia informacji o ciazy maloletniej plan pomocy dziecku
modyfikowany jest niezwlocznie po powzigciu tej informacji.

3. Placowka zapewnia maloletniej w ciazy warunki pobytu odpowiednie do jej potrzeb
oraz stala opiek¢ psychologiczna i ginekologiczno-potoznicza.

4. Stosownie do sytuacji prawnej matoletniej wychowanki w ciazy Dyrektor powiadamia
o stanie ciazy maloletniej wychowanki jej rodzicow, opiekuna prawnego 1 sad rodzinny.

§ 40. 1. Rodzenstwa kierowane do Placowki nie powinny by¢ rozdzielane.

2. Wystroj 1 urzadzenie Placowki winien by¢ zblizony do wygladu domu rodzinnego.

3. Poszczeg6lne grupy wychowawcze maja do dyspozycji pokoje mieszkalne,
pomieszczenia do zabawy 1 nauki, pomieszczenia do samodzielnego przygotowania
1 spozywania positkOw, pomieszczenia sanitarne.

4. W dzialalnosci wychowawczej Placowka stara si¢ zapewni¢ wychowankom najlepsze
warunki wszechstronnego rozwoju poprzez integracj¢ ze Srodowiskiem, zapewnienie
stosownie do wieku dostgpu do sprzetow i1 urzadzen gospodarstwa domowego w celu
przygotowania do samodzielnego zycia.

5. Wychowankowie Placowki — w zalezno$ci od wieku — uczeszczaja do przedszkoli, do
odpowiednich szkét lub zdobywaja kwalifikacje w innych formach ksztalcenia.

6. Opieke medyczna nad dzie¢mi sprawuje lekarz, do ktorego sa przydzieleni
wychowankowie we wlasciwych miejscach wykonywania dzialalnos$ci lecznicze;.

§ 41. Placowka zobowiazana jest przechowywaé¢ dokumenty, przedmioty osobiste
1 warto$ciowe wychowankow.
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§ 42. 1. Teren Placowki wolno opuszcza¢ wychowankowi tylko po uzyskaniu zgody
wychowawcy.

2. Powrdt wychowanka musi si¢ odby¢ zgodnie z ustalonym terminem.

3. Wychowankowie moga wyjezdza¢ na ferie oraz dni wolne od nauki do rodzicow
(opiekunow prawnych) lub rodzin zaprzyjaznionych po wczesniejszym uzyskaniu zgody
sadu.

4. Dzieci moga wyjezdzac tylko pod opieka rodzicow (opiekundow prawnych).

5. Dzieci kierowane przez Sad na pobyt interwencyjny moga by¢ urlopowane po
wczesniejszym uzyskaniu zgody Sadu.

§ 43. Wychowankowie moga by¢ czlonkami organizacji dziecigcych i mlodziezowych
uprawnionych do dziatalnosci na terenie szkot 1 placowek oswiatowo — wychowawczych.

§ 44. 1 W Placéwce wychowankowie moga tworzy¢ Samorzad.

2. Zasady wyboru 1 dzialania organéw samorzadu okresla regulamin uchwalony przez
dzieci przebywajace w Placowce.

3. Opiekuna samorzadu wybieraja wychowankowie sposrod pracownikéw zatrudnionych
w Placowce.

4. Samorzad moze przedstawia¢ Dyrektorowi wnioski 1 opinie we wszystkich sprawach
dotyczacych funkcjonowania Placowki.

§ 45. Wychowanek ma prawo do:

1) wszechstronnego rozwoju zgodnie z Karta Praw Dziecka,

2) opieki wychowawczej,

3) ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego 1 podmiotowego traktowania,

4) wyrazania wiasnych pogladéw we wszystkich sprawach jego dotyczacych,

5) swobodnego wyrazania mysli 1 przekonan, w szczegolnosci dotyczacych zycia
w Placowce, atakze Swiatopogladowych i religijnych,

6) uznania i poszanowania osobistych przekonan religijnych,

7) zyczliwego traktowania przez wychowawcoéw oraz innych pracownikow Placowki,

8) wyposazenia odziezowego w przypadku zmiany placowki,

9) rozwijania swoich zdolno$ci 1 zainteresowan w trakcie procesu dydaktycznego
1 wychowawczego,

10) systematycznej, jawnej, obiektywnej 1 umotywowanej oceny swojej wiedzy, umiejetnosci
1 zachowania,

11) korzystania ze wszystkich pomieszczen dydaktycznych, rekreacyjno — sportowych,
terapeutycznych oraz sprzg¢tu sportowego, S$rodkow dydaktycznych, ksiggozbioru
na zasadach okre$lonych poprzez system wychowawczy 1 regulaminy obowiazujace
w Placowce,

12) sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora,

13) pokrycia przez Placowke kosztéw przejazdu do miejsca uzasadnionego pobytu poza
placowka 1z powrotem,

14) otrzymywania drobnych kwot na wilasne wydatki, (jezeli objgci sa catkowita opieka)
w wysokosci ustalonej przez Dyrektora na podstawie odpowiednich przepisow,

15) prawidlowego przygotowania do samodzielnego zycia,

16) otrzymywania r6znego rodzaju nagrdd 1 wyrdznien, jesli na nie zastuguje,

17) bezptatnej opieki lekarskiej 1 bezptatnych lekow,

18) uczestniczenia w kolach zainteresowan na terenie miasta, szkoty,

19) ogladania programow telewizyjnych zgodnie z potrzebami i dostosowanych do wieku,

20) przyjmowania odwiedzin rodzicow, krewnych 1 znajomych.
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§ 46. Wychowanek ma obowiazek:

1) przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie Placowki,

2) uznawania godnos$ci 1 podmiotowosci innych 0sob,

3) dbalosci o zycie 1 zdrowie, higieng oraz rozwdj wilasny oraz kolegéw 1 kolezanek,

4) dbatosci o wspdlne dobro, fad 1 porzadek w Placowce,

5) systematycznego uczeszczania na wszystkie zajecia szkolne, a w przypadku zaistniale]
nieobecnosci dostarczania usprawiedliwienia,

6) przestrzegania planu dnia w Placowce,

7) zwracac si¢ do wszystkich z szacunkiem,

8) przestrzegania zasad kultury wspdtzycia spotecznego,

9) s$wiadomego 1 rzetelnego wykonywania polecen i1 zarzadzen Dyrektora, wychowawcy
1 innych pracownikow Placowki,

10) zabierania ze soba legitymacji szkolnej przy opuszczaniu terenu Placowki,

11) punktualnego powrotu do domu,

12) szanowania dobra spotecznego,

13) dbania o sprzet, wyposazenie, urzadzenia, czystos$¢ 1 porzadek pomieszczen oraz terenow
wokot Placowki,

14) poszanowania podrecznikow, pomocy szkolnych 1 sprzetu,

15) sumiennego petnienia dyzuréw i wykonywania prac z zakresu samoobstugi,

16) nienagannego zachowania w miejscach publicznych.

§ 47. 1 Wychowankowie moga by¢ nagrodzeni za:
1) rzetelna nauke, prace spoteczng i rozwoj osobisty,
2) Wwzorowa postawe,
3) wybitne osiagnigcia.
2. Za szczegolne osiagnigcia wychowanek moze uzyskac nastepujace nagrody:
1) wyrdznienie wobec grupy przez wychowawce lub Dyrektora,
2) wyrdznienie wobec wszystkich wychowankow,
3) pochwalg z wpisem do dokumentacji wychowanka,
4) list pochwalny do rodzicéw lub opiekundéw prawnych,
5) rzeczowe w postaci odziezy, sprzgtu sportowego, przedmiotéw osobistego uzytku, itp.

§ 48. 1. W przypadku szczeg6lnie negatywnego zachowania Dyrektor ma prawo ukaraé
wychowanka.
2. Za naruszenie obowiazkow zawartych w regulaminie i norm wspoizycia spotecznego
wychowanek moze otrzymac:
1) upomnienie pisemne od wychowawcy,
2) upomnienie pisemne od Dyrektora,
3) nagang od Dyrektora z wpisaniem do dokumentacji wychowanka,
4) okresowe zawieszenie prawa do korzystania z imprez o charakterze rozrywkowym,
5) okresowe zawieszenie prawa do czgSci kieszonkowego, zgodnie z Regulaminem
kieszonkowego.
3. Wychowanek ma prawo odwota¢ si¢ do Dyrektora od kary, ktora uwaza za nieshuszna.
4. Czas rozpatrzenia odwolania nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach 14 dni.

Rozdzial 9. Dokumentacja wychowankow

§ 49. 1. W Placowce dla kazdego dziecka prowadzi sig:
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1) plan pomocy dziecku,
2) karte pobytu,
3) arkusze zaopatrzenia wychowanka w odziez i obuwie,
4) kartg udzialu w zajeciach specjalistycznych,
5) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.
2. Wzory dokumentow wymienionych w ust. 1 okresla Dyrektor.
3. Dokumenty wymienione w ust. 1 prowadzi wychowawca grupy sprawujacy
bezposrednig opieke nad danym wychowankiem.
4. Placowka prowadzi ponadto dokumentacje dotyczaca pobytu wychowankow
obejmujaca:
1) ksigge ewidencji wychowankow,
2) zeszyty wizyt lekarskich,
3) dzienniki zaje¢ grup,
4) miesigczne plany pracy opiekunczo — wychowawczej w grupach,
5) zeszyty raportow.

§ 50. 1. Dla kazdej grupy wychowawczej Placowka prowadzi dziennik zajgé
wychowawczych.

2. W dzienniku zaje¢ wychowawczych odnotowuje si¢ przebieg zaje¢ wychowawczych
w danym roku kalendarzowym.

3. Dziennik zaje¢ wychowawczych zaktada wychowawca grupy, opatrujac kartg tytutowa
dziennika pieczecia Placowki, wpisujac wojewodztwo, nazwe Placowki, adres, oznaczenie
grupy, rok kalendarzowy, imiona i nazwiska wychowawcow grupy.

4. Do dziennika zaje¢ wychowawczych wychowawcy grup wpisuja:

1) alfabetyczny wykaz wychowankow,

2) datg 1 miejsce urodzenia,

3) szkotle, klasg,

4) nazwisko 1 adres rodzicéw lub opiekuna prawnego.

5. W dzienniku zaj¢¢ wychowawczych odnotowuje sig:
1) zajgcia w dniach nauki,

2) tygodniowe zalozenia wychowawcze,
3) realizacja zalozen.

§ 51. 1. Placowka prowadzi dokumentacjg osobista wychowanka.
2. Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:

1) skierowanie do Placowki

2) odpis skroconego lub zupelnego aktu urodzenia,

3) postanowienia Sadu dotyczace wychowanka i jego rodziny,

4) odpisy aktu zgonu rodzicow,

5) dokumenty meldunkowe,

6) dokumenty szkolne,

7) orzeczenia lub opinie: poradni psychologiczno-pedagogicznej, rodzinnego osrodka
diagnostyczno-konsultacyjnego, biegtych sadowych, kuratorow,

8) wywiady srodowiskowe,

9) osobista dokumentacj¢ zdrowotna.

§ 52. Dokumentacja wychowanka opuszczajacego placowke gromadzona jest
w Skladnicy Akt.
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Rozdzial 10. Zarzadzenie mieniem

§ 53. Placowka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

§ 54. 1. Majatek pozostajacy we witadaniu Placowki stanowi wlasnos¢ Powiatu 1 jest
uzytkowany w celach zwiazanych z realizacje¢ zadan statutowych.

2. Likwidacja 1 przekazanie majatku moze nastapi¢ tylko na zasadach okreslonych
uchwata Rady za zgoda Zarzadu.

Rozdzial 11. Dzialalno$¢ kontrolna

§ 55. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania Placowka
1 podejmowanie prawidtowych decyzji,

2) zapewnienie Staroscie informacji dotyczacych funkcjonowania Placowki,

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalno$ci dziatania oraz skutecznos$ci
stosowanych srodkow,

4) doskonalenie metod pracy Placowki.

§ 56. 1. Placowka realizuje kontrole wewngtrzne na podstawie zarzadzen Dyrektora.

2. Kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu kryteriow legalnos$ci, gospodarnosci,
celowosci 1rzetelnosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Dyrektor.

4. Kontrole wykonuja wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Placowki.

5. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien ustalenie ich przyczyn 1 skutkow,
3) ustalenie 0osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

6. Zakres zadan kontrolnych pracownikow Placowki okreslaja indywidualne
upowaznienia.

§ 57. 1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na:
1) wustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyn i skutku stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu 1 $rodkOw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych,
5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.
2. Ustalenie kontroli zapisuje si¢ w protokole lub notatce, ktére powinny zawierac
informacje, stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki 1 jednostki.
3. W protokole wskazuje si¢ prawidtowosci 1 nieprawidtowosci.
4. Protokoét kontroli podpisuja osoby kontrolujace 1 kontrolowane.
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Rozdzial 12. Zasady i tryb post¢gpowania
przy opracowywaniu projektow aktow prawnych organow Powiatu

§ 58. 1. Do zadan dziatéw 1 samodzielnych stanowisk Placowki nalezy przygotowanie
w zakresie swego dziatania projektow:

1) uchwal Rady,
2) uchwat Zarzadu.

2. Do projektow aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednie
»Zasady techniki prawodawczej ” stanowiace zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministra z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej ” (Dz. U. Nr
100, poz. 908) w zakresie dotyczacym projektéw aktow prawa miejscowego.

3. Szczegodlowy tryb i1 zasady wnoszenia i rozpatrywania wnioskow 1 projektéw uchwat
na posiedzeniu Zarzadu okresla uchwata Zarzadu.

§ 59. 1. Projekty uchwatl opracowuja osoby wskazane przez Dyrektora.

2. Projekty aktow prawnych wymagaja uzasadnienia.

3. Uzasadnienia do projektow aktow prawnych Rady podpisuje Dyrektor.

4. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu winien by¢
uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Powiatu - jezeli powoduje zmiany w budzecie lub powoduje skutki

finansowe,
2) zinnymi jednostkami - jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

5. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbednych uzgodnien podlega kontroli pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym przez komorke prawng Starostwa.

Rozdzial 13. Zasady podpisywania pism

§ 60. 1. Dyrektor podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, a w szczegolnosci
pisma adresowane do Starosty, Zarzadu i Rady,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Placowki na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oS$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Placowki
w ramach posiadanych kompetenciji,

4) decyzje w sprawach kadrowych,

5) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

6) wnioski dotyczace urlopoéw pracownikow Placowki,

7) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich
podpisu,

8) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontrolnych,

9) pelmomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

10) odpowiedzi na krytyke prasowa,

11) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.
2. Pisma 1 decyzje przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio

parafowane (pod tekstem z lewej strony), przez pracownika przygotowujacego pismo.
3. Pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora decyzje

1 inne dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
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Rozdzial 14. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 61. 1. Skargi 1 wnioski zwigzane z dzialalno$cia Placowki przyjmowane sa
w sekretariacie, w godzinach urzgdowania.

2. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego.

§ 62. 1. Skargi 1 wnioski dotyczace funkcjonowania Placowki rozpatruje Dyrektor.
2. Skargi 1 wnioski, ktérych rozpatrzenie nalezy do wlasciwosci Rady przekazuje si¢ do
biura Rady.

§ 63. Jezeli skarga, lub wniosek, nie zostaly zlozone na piSmie osoba przyjmujaca
petycje, skarge lub wniosek sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) 1imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) 1imig 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) podpis przyjmujacego.

§ 64. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi 1 koordynuje dziat Administracyjno-Ksiggowy.

Rozdzial 15. Postanowienia koncowe

§ 65. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Placowki moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego zatwierdzania.

§ 66. Traci moc uchwala Nr 264/2001 Zarzadu Powiatu w Szczecinku z dnia 2 sierpnia
2001r.

§ 67. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

ZARZAD POWIATU

Przewodniczacy Zarzadu Krzysztof Lis = ..oooviiiiiiieiieeeeeeee
Wicestarosta Marek Kotschy
Czlonek Zarzadu Ryszard Jasionas —  .oociiiiiiieeeeeeeeeiees
Czlonek Zarzadu Szymon Kiedel
Czlonek Zarzadu Robert Zborowski ..o,
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Wielofunkcyjnej Placowki
Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 6 grudnia 2012r.

Schemat Organizacyjny
Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Dyrektor
Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie
w Szczecinku

A 4 A 4 A 4

POIK
Zastepca Dyrektora - prawnik Glowny Ksiggowy
- psycholog
A 4 A 4
Dzial Dzial
Pedagogiczno — Administracyjno -
Opiekunczy Ksiggowy
- wychowawcy, - referent ds. kadr
- pedagog, i plac,
- psycholog, - samodzielny referent
- terapeuta, ds. administracyjnych,
- pracownik socjalny. - intendent,
- kierowca
-konserwator,
- sprzataczka.
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