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1. Oyolne zasady dziatania O$rodka Pomocy Dzieciom i Rodzinie

1. Dsrodek Pomocy Dzisciom i Rodzinie w Rudzie Slaskiej zwany dalej ,Osrodkiem”, jest jednostky
hudzetows | dziala jako jednostia organizacyjna pomocy spolecznej miasta Ruda Slaska.

O¢rodek wykonuje zadania okreslone w Statucie Osrodka | obowiazujacych przepisach prawa,

a3

Fraca Oérodka kieruje Dyrektor,

4 Dyrektor Migjskiego Oérodka Pomocy Spoleczne) w Rudzie Slaskiej sprawuje nadzor nad Ogrodkiem
w zakresie okreslonym przez Prezydenta Miasta. i

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U.
Mr A4, poz. 5B3 z poiniejszymi zmianami) oraz inne wlasciwe przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, )

6. W ramach zawieranych uméw cywino — prawnych Oérodek moze korzystac takze  z innych
specjalistycznych ustug podykiowanych jego potrzebami,

7 Dziglalnosdé  Oérodka mofze  byé  uzupemniana  wykonywaniem  Swiadczen  odpowiadajgcych

swiadczeniu pracy w formie wolontariatu, na zasadach ckreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Polityki

Spoleczngj z dnia 14 lutego 2005 r. o placowkach opiekuriczo — wychowawezych (Dz. L. Nr 137, poz.

-

331)
li. Organizacja Osrodka Pomocy Dzieciom i Rodzinie

1 Kierownictwo Oérodka stanowig; Dyrektor, Zastepca Dyrektora | Glowny Ksiggowy.
2. Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
1/ pion Dyrektora (D),
21 pion Zastepcy Dyrektora (20,
A Glowny Ksiegowy (GR).
3. Do pionu Dyrektora nalezy:
I/ Placowka Interwencyjno - Socjalizacyjna (PIS),
2/ Dgzial ds. Organizacyjno — Pracowniczych (DOP),
3! Sekcja Techniczno — Gospodarcza (5TG).
4. Do pionu Zastepcy Dyrekiora naleza:
1 Driat Swiellic Socjoterapeutycznych (DSS),
20 Punkiy Konsultacyjne dla Redzin (PK).

Iil, Zakres dziatania i kompetencji Kierownictwa Osrodka

1. Dyrektor
(o zakresu dzialania | kompetencji Dyrektora nalezy:
1/ kisrowanie | organizacja pracy Osrodka,

20 reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
3/ podejmowanie decyzii w sprawach nalezacych do kompetencji Qsrodka oraz podpisywanie pism

i dokumentow wychodzacych na zewnalrz,

40 sprawowanie trwalego zarzadu nad nieruchomoéciami Osrodka, ?a Iﬂﬂdﬂ 08¢ 2 orvi ] -
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2.

wykonywanis uprawniel pracodawcy w stosunku do pracownikaw Osrodka,

ustalanie zakrestw czynnosci | odpowiedzialnoscl pracownikow Osrodka,

skladanie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spofeczne pofrocznych irocznych sprawozdan
7 dziatalnosci statutowe] Osrodka,

sklaranie w imieniu Oérodka oswiadczen wali zgodnie z udzielonym  przez Prezydenta Miasta
pelnomocnictwer,

zawieranis umow w trybie zamowien publicznych, na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez
Prezydenia Miasta, :

udzislanie  odpowiedzi na skargi zwigzane Z dzialalnogcia  kierownikdw 1 bezposrednio
padporzadkowanych kemdrek arganizacyjnych, hadanie ich zasadnogcl, analizowanie Zrodla i prayczyn
ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych ich natezyte i terminowe zalatwianie,
arganizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady MIEJSkiE‘]
zarzadzeniach Wojewody | Prezydenta Miasta,

udzielanie radnym informac)i w zakresie wykanywanych zadan.

Zastepca Dyrektora

Do rakresy driatania Zastepcy Dyrekiora nalezy:

1

3
A}

a

o
—

ar

of

10/

11

hezposredni nadzor nad praca:

a) Dziatu Swietlic Socjoterapautycznych,

b} Punkiow Konsullacyinych dla Rodzin,

) Telelonu Zaufania,

orpanizowanie pracy podleglym bezposrednio pracownikom oraz sporzadzanie projekiow ich zakresow
czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosc, przedstawianie ich Dyrektorowi Osrodka celem ich

ostatecznego uslalenia,
nadzorowanie szkolen zawodowych pracownikaw Osrodka,

nadzor nad organizacia, metodami i formami pracy Punkléw Konsultacyjnyeh dla Rodzin oraz Swietlic

Socjoterapeutycznych,
sporzadzanie sprawozdal zhiorezych z dziatalnosci Osrodka i przediladanie ich Dyrekiorowi Oérodka,
wyjasnianie skarg zwigzanych z dzialainoscig Punklow Konsultacyjnych dia Rodzin i Swietlic

Socjoterapeutycznych, badania ich sasadnosci, analizowanie #rodla i przyczyn ich powstawania,

podejmowanie dziatan zapewniajacych ich nalezyte i terminowe zafatwianie oraz przedstawianie
nstatem;ych whioskow w weyre] wymienionych sprawach Dyrektaorowi Osrodka,

wspalpraca z innymi instytugjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sig pomocs dziecku
i rodzinia,
sprawowsanie  nadzoru nad prawidiowoscia  wykonywania  prez wolontariuszy  Swiadczen
odpowiadajacych swiadczeniu pracy,

zaslepowanie Dyrektora Osradka podczas jego nieobecnoscl,

raztepowanie Dyrekiora Osradka w zakresie okreslonym przez Dyrekiora,

wanalpraca z Panstwowa Inspekejg Sanitarna, Panstwowa Inspekcja Pracy, stuzbg bezpisczensiwa

i higieny pracy w zakresie zapohbiegania nigprawidlowosciom oraz ich terminowego i skutecznego

£ 2g0dnos z orvginalem
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3. Glowny Ksiggowy

Glowny Ksiegowy wykonuje czynnosci okreslone w Ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach

publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U, Nr 15, poz. 148 z péZnigjszym| zmianami) oraz innych przepisach

szezegolowych.

Do abawigzkow Glbwnego Ksiggowego naley:

1/ prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami | zasadami polegajgce na:
a) zorpanizowaniu, sporzadzaniu, preyjmowaniu,  obiegu, archiwizowaniu i kontroli  dokumentdw

w sposol zapewniajgoy: L
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- achrong mienia bedacega w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe);

b biezace prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowe] kosztow wykonywanych zadan

oraz sprawozdawczosci w sposob umozliwiajgey:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
nchrone mienia bedgacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe | prawidiowe rozliczanie osob
majatkown cdpowiedzialnych za to mienie;
prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

o} nadzorowanie caloksziaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegaineg
komdarki organizacyjne,

2/ prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z abowiazujgcymi zasadami polegajgce zwiaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji  Srodkami  pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi  zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b} zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosc umdw zawieranych przez jednostke,

) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszoczen sporfych oraz splaty
zobowiazan,

3l analiza wykorzystania Srodkdw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

4f c-;Jl"a{‘.o-.-(;‘,,rwanie sprawnzdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,

5/ opracowywanie innych sprawozdaf zwigzanych z zakresem zadan,

6/ opracowywanie projekiow przepisow wewnelrznych wydawanych przez Dyrekiora jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w  szczegolnoscl: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
{dowoddw ksisgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

71 prowadzenie korespondenci dotyczgoe] spraw finansowo — ksiggowych,

8 wspolpraca z Dzialem ds, Organizacyjno — Pracowniczych w zakresie dolyczacym zadan ksiegowosci,

3w szozegolnosci w sprawach emerytalnych i rentowych pracownikow.

Ta1godnodc z orvginalem
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V. Zakres dzialania i kompetencji kierownikow komdrek organizacyjnych Osrodka

1. HKierownicy Dziatow i Sekcji

Do ich zakresu dziatania nalezy:;

1/ kierowanie pracy dziahi, sakeaji,

2(  organizowanie pracy podlieglym bezposrednio pracownikom oraz sporzadzanie projekiow ich zakresow
crynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz ich przedstawianie celem ich oslatecznego ustalenia
Dyrekiorowi OSrodka,

3 wnioskowanie do Dyrekiora Osrodka o dokonanie zmian organizacyjnych w dziale, sekcji,

4f  wystepowanie z wnioskism o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w dziale, sekcii,

5/ udzial Kierownikow w komisjach rekrutacyjnych — w przypadku wyznaczenia przez Dyrekiora Osrodka,

B/ inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikow dzialu, sekcji,

7l usprawnienie organizacji, metod, form pracy dzialu, sekcji,

8¢ analiza skulecznosci stosowanych metod pracy,

af  przygotowywanie maleriatow informacyjnych na lemat dziatalnosci dzialu, sekcji,

10/ nadzorowanie prawidlowosci prowadzone] przez dzial, sekcjg dokumentacii,

11 sporzadzanie | przedkiadanie Zastepey Dyrekiora Osrodka sprawozdan potrocznych i rocznych
z dziatalnosci dzialu, sekcji,

12/ organizewanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigd w celu ochrony tajemnicy panstwows)
i sluzbowe],

13/ wyjasnianie skarg, wnioskéw | interwencji zwiazanych z dziatalnoscig dzialu, sekcji, badanie ich
zasadnosci, analizowanie ich Zradla i preyezyn powstawania, podejmowanie dziatar zapewniajgaeych ich
nalezyte i terminowe zatatwianie oraz przedstawianie ostatecznych wnioskow w wyZe| wymienionych

sprawach Dyrektorowi Osrodka.

2. Kierownicy Swietlic Socjoterapeutycznych

Do podstawowych zadan Kierownika Swietlicy nalezy:

1/ kierowanie pracy swietlicy,

o usprawnianie metod i form pracy z dzie¢mi uczeszezajacymi do gwietlicy,

3¢ analiza potrzeb i probleméw dzieci uczeszczajacych do Swietlicy,

4/ pcena efektow pracy wychowawcow,

5/ opracowywanie programow socjoterapeutycznych,

6l kentrolovanis dokumentacji zwigzane] z praca w swietlicy,

71 wapdlpraca z innymi specialistami, a w szezegdlinosci z pracownikami socjalnymi, pedagogami
szkolnymi i kuratorami sadowymi, w zakresie raalizowanych zadar,

B/ udzial w statych zespolach ds. okresowej oceny syluac)i dziecka,
9 przygolowywanie projeklow zakresow czynnodci pracownikow swietllic i przedkiadanie ich do akceptacii

Kierownikowi Dziafu, celem ich ostatecznego ustalenia przez Dyreklora Osrodka,

10/ sporzadzanie | przedkiadanie Kierownikowi Dzialu sprawozdan polrecznych i rocznych z dzialalnosci

Swiethcy,

11/ organizowanie | podejmowanie niezbegdnych przedsiewzigé w celu ochrony tajemnicy  panstwowej

la ggodnos¢ z orvginaler
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V. Zasady i zakres dziatania komdrek organizacyjnych Osrodka i ich pracownikow
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Dzial Swietlic Socjoterapeutycznych

W sklad dzialu wehodza cziery Swietlice Socjoterapeutyczne funkcjonujace w dzielnicach Rudy Slaskiej:

Eykowinie, Chebziu, Rudzie, Orzegowie.

Swiellica Socjoterapeutyczna jako specjalistyczna placdwka opiekuiczo — wychowawcza wsparcia

dziennego, zapewnia okresowa opieke dzieciom zagrozonym niedostosowaniem spolecziym.

Pabyt dziecka w éwiellicy jest dobrowolny i nieodplatny. ;

Swistlica realizuje nastepujace zadania;

a) zapewnia pobyt dzieciom w wieku od & do 16 Iat,

k] zapewnia przynajmniej jeden posilek dostosowany do pory dnia i czasu przebywania,

o) udziela pomocy dzieciom w preezwyciezaniu ich problemow emogjonalnych i spolecznych poprzez:

- organizowanie | prowadzenie zajet psychokorekcyinych z uwzglednieniem wieku, specyfiki
problemdw i procesu grupoweago,

- opracawywaniz i realizacje indywidualnych plandw korekeyjnych,
prowadzenie zajed profilaktycznych,
stwarzanis warunkow do nauki i udzielanie pomocy w nauce,

- orfganizowanie czasu wolnego, zabaw, zajec sportowych,

- prowadzenis zajed stymulujgcych rozwd] | zainteresowania;

d) prowadzi statg prace z rodzing dziecka,

o) podejmuje dziatania na rzecz spolecznosci lokalne], np. organizacja festynow, kiermaszy, aulkcji,

i1 organizuje konsullacje interdyscyplinarne,

g) prowadzi dokumentacje wskazang w przepisach szczegolowych.

W placowee dziala staly zespot ds. okresowej oceny sytuacii dziecka.

a) W sklad zespolu wchodza:

Dyrektor Ofrodka badz oscba przez niego wyznaczona,
- psycholog,
wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dziecka.
b Do zadan zespolu naledy w szczegdlnosc:
analiza karly pobytu dziecka,
- okresowa ocena sytuacji dziecka,
- neena aktualnej sytuacji radziny dziecka,
analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing,
modyfikowanie indywidualnego planu pracy z dzieckiem i rodzing,
ocena zasadnogai dalszego uczeszezania dziecka do placowki.

o) W eelu uzyskania wiedzy o sytuacii socjalnej i prawnej dziecka oraz jego rodziny, do udziatu
w posiedzeniu  zespolu  zapraszani magg  byc przedstawiciels innyrc:r1" instytucji i organizacji
zajmujgcych sie problematyka rodziny i dziecka.

Swisllica w pracy z dzisckiem, kidre jest czlonkiem spotecznoscl Swistlicowe] kieruje sig:

a) dobrem dziecka,

b1 poszanowaniem praw dziecka,

¢} potrzeba wyrdwnywania jego deficylow rozwojowych, = ;

d) potrzeby wspierania rozwoju dziecka. la Egmlmﬁ” I[)I"l‘gll].'ﬂiﬁm
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7l Drieci uczeszozajace do Swietlicy majg obowigzek:

a} przestrzegania zasad kultury wspolzycia,

) dbania o wspdine dobro, lad i porzadek,

) na terenie swietlicy przeciwdziatania przemocy fizycznej i psychicznej na terenie Swietlicy i poza nia,

o) przestrzegania harmonogramu dnia obowiazujgcego w Swietlicy.

2. Placdwka Interwencyjno — Socjalizacyjna udziela pomocy dzieciom pozbawionym trwale lub
nkresowo opieki oraz prowadzi dziatania na rzecz powrolu dziecka do rodziny naturainej lub umieszczenia go
w rodzinie zastepezej lub inngj odpowiednie) placowce.
1} Zazady przyjecia i pobytu dziecka w Placowce:
a) na miejsca o charakterze interwencyjnym:
placéwka przyjmuje, dzieci w wieku od 11 do 18 lat, czesciowo lub catkowicie pozbawione opieki
rodzicaw lub opiekundw, w sytuacji kryzysowej; w uzasadnionych przypadkach przyjmuje rowniez
dzieci mlodsze,
przyjecia dzieci do placowki odbywaja sie o kazdym czasie,

- placowka przyjmuje dzieci w szezegéinosci na podstawie rozstrzygnigoia Sadu w sprawach
opiekunczo — wychowawczych,
pobyt dziecka w placowce nie moze trwaé duzej niz 3 miesigce, a tylko w uzasadnionych
przypadikach pobyt moze byé przediuzony,

- przyjecie dziecka moze naslapic na wniosek dziecka, jego rodzicow lub opiekundw prawnych,
wytgcznie w uzasadnionych przypadkach,

- placowka jest zobowiazana przyjac bez skierowania oraz bez uzyskania zgody przedstawiciel
ustawowych lub bez orzeczenia Sgdu, kazde dziecko w wieku ponizej 13 lat | zapewni¢ mu opieke
do czasu wyjasnienia sytuacji, w przypadkach wymagajgcych natychmiastowego zapewnienia
dziecku opieki — doprowadzone przez policje, szkole oraz inne osoby stwierdzajgce porzucenie
dziecka, zagroZzenie jego zycia lub zdrowia; w takim przypadku Kierownik Placowki niezwiocznie,
nie poniej hiz w ciggu 24 godzin, powiadamia Sad oraz Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej,

- pobyt w placowce ustaje w przypadku: '

+ powrotu dziecka do rodzicow,
. zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki,
. arzeczenia sadu o zakonczeniu pobytu dziecka w placowce,
bi na miejsca o charakterze socjalizacyjnym w formie mieszkan rodzinkowych":
plactwka przyimuje dzieci, na podstawie skierowania przez wiasciwy organ, w wieku od 4 do 18
lat pozbawione trwale lub okresowo opieki, w uzasadnionych przypadkach mogs byc

przyjmowane dzieci mtodsze,
- do skierowania do plactwki zalgcza sig:
. odpis aktu uredzenia dziecka, & w przypadku sierof lub polsierot odpis'aktu zgonu rodzicow,

dostepna dokumentacje o stanie zdrowia dziecka,

dokumenty szkolne,
aktualny wywiad Srodowiskowy wraz ze szczegolowym opisem  syluacji dziecka oraz

dokumentacjg dotychozasowych dziatan podjetych wobec dziecka i rodziny,

orzeczenie Sadu o umieszczeniu dziecka w placowee; Zﬂ Lgﬁlﬁli)ﬁt EE %ﬂ é}alem
DYR
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- przy kierowaniu do placéwki obowigzuje zasada nierozdzielania rodzenstw, o ile warunki lokalowe
plactwki na to pozwalaja,
pobyt dziecka w placowce moze by¢ przediuzony do usamodzielnienia, a w przypadku
kontynuowania nauki nie diuzej niz do 25 roku 2ycia,

- po opuszozeniu placowki wychowankowie majg prawo do korzystania przez okres 3 lat z porad
specjalisiow pracujgcych w placdwce,

- pobyt dziecka w placdwee ustaje w przypadku:
« powrotu dziecka do domu,

zakwalifilkowaniu dziecka do innej formy opiekl,

« orzeczenia sadu o zakonczeniu pobytu,
u=amodzielnienia sie dziecka,
+ samownlnego opuszozenia placowki lub razacego naruszenia regulaminu obowiazujgcego

w plactwee przez osaby, kidre ukoficzyly 18 rok zycia,
Flaciwka Interwencyjnn — Socjalizacyjna realizuje nastepujace zadania:
ay zapewnia dziecionn
- catodobowa opieke,
- opiekg i wychowanie do czasu powrotu do rodziny naturaingj lub umieszczenia w rodzinie
zastepcze] Wb innej wlasciwe] placdwee opiekunczo — wychowawcze|;
by przyactowuje disgnoze stanu psychofizycznego dziecka i jego sytuacii ryciowe] oraz ustala dalsze
wakazania do pracy z dzieckiem,
o] zaspokaja potrzeby bylowe dziecka zgodnie ze slandardem uslug, poprzez:
zapewnienie pobytu i wyzywienia dostosowanego do potrzeb rozwojowych,
zapewnienie wyposazenia w: odziez, obuwie, inne przedmioly osobistego uzytku stosownie do
wieku i indywidualnych potrzeb, zabawki odpowiednie do wieku rozwujowego., Srodki higieny
nsobistej,
- zaopatrzenie w leki, podreczniki, przybory szkolne,
- zapewnieniz miesiecznie okreslone], w odrebnych przepisach, drobnej kwoty do wiasnego
dysponowania przez dziecko, kidra ustala Dyrektor Osrodka,
- ulrzymanie cryslosc,
d) zaspokaja potrzeby rozwojowe dziecka zgodnie ze standardem opieki | wychowania, poprzez:
worzenie dzieciom warunkéw fizycznego, psychicznego i poznawczege rozwoju,
poszanowanie podmiotowosci  dziecka, wystuchanie jego zdania, w miare  mozliwosci,
uwzglednianie jego wnioskow we wszelkich dolyczgcych go sprawach oraz informowanis dziecka
o podejmowanych wobec niego dzialaniach,
- zapswnisnie poczucia bezpieczenstwa,
dbanie o poszanowanie | podtrzymywanie zwiazkow emocjonalnych dziecka z rodzicami,
rodzenstwem i z innymi osobami zardwno spoza placowki, jak i przebywajgcymi lub zatrudnionymi
W placdwce,
urzenie poszanowania radycji i ciaglosci kulturowe;,
uczenie planowania i organizowania codziennych zajet stosownie do wigku dziecka,
uczenie nawiazywania wigzi uczuciowych oraz zwigzkow interpersonalnych,

uczenie organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach  kulturalnych,
rekreacyjnych i sporfowych, {9 Igﬂdﬂﬂﬁt 7 Dﬂ'giﬂﬂlﬂﬂl
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keztattowanie u dzieci nawykéw i uczenie zachowan prozdrowaotnych,

- przygolowanie dzieci do podejmowania odpowiedzialnoscl za wiasne postepowanie oraz uczenia
samodzielnosci w zyciu,

- wyrownywanie deficytow rozwojowych dzieci,
uzgadnianie istotnych decyzji dolyczaoych dziecka z jego rodzicami lub opiekunami,

- umozliwienie dzieciom regularnych, osobistych i bezposrednich kontakiéw z rodzicami oraz
osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkow, w kiorych sad zakazal lub cgraniczyt ich prawo do
osobistych kantaklow z dzieckiem;

a) umozliwia dzieciom kszialcenie sie poza placowks we wszystkich typach szkol na poziomie

—

podstawowym, gimnazjalnym, srednim i wyZszym,
fi opracowuje i realizuje indywidualne plany pracy z dzieckiem,
g) prowadzi, w zaleznosci od potrzeb, zajgcia specjalistyczne:
- reedukacyjne,
psychoedukacyjne,
socjoterapeutyczne,
terapesutyczne,;
h) organizuje czas wolny, zabawe, zajecia sportowe oraz zajecia stymulujgee rozwdj i zainteresowania,
it prowadzi prace z rodzing naturalng dziecka,
iy nrowadzi dokumentacje wskazana w preepisach szczegdlowych.
W placowee dziala staly zespol ds. okresowe]j oceny sytuaci dziecka,
a) W sktad zespolu wchodza:
- Dyrekior Osrodka badz osoba przez niego wyznaczons,
pedagog,
- psycholog,
- wychowawea bezposradnio kierujgoy procesem wychowawczym dziecka.

b} Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:
analiza karty pobytu dziecka,
okresowa ccena sytuacji dziecka,
. ocena aktualng] sytuacii rodziny dziecka,
- analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing,
- modyfikowanie indywidualnego planu pracy z dzieckiem | rodzing,
oc:'éna rasadnosci dalszego pobytu dziecka w placdwee.
o) W ocelu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej dziecka oraz jego rodziny, do udzialu

w posiedzeniu zespolu zapraszani sq rownies przedstawiciele instylucji i organizacji zajmujacych sig

sroblematyka rodziny i dziecka,
f Yia

W zakresie realizacji zadan Placowka Inlerwencyjno — Socjalizacyjna wspdlpracuje w szczeqolnnédci z;

a) Misjskim Ogrodkiem Pomocy Spolecznej,
srkotami, do kigrych uczeszezajg dzieci lub szkolami, do ktérych uczeszczaly przed umieszoczeniem

[=3

w placdwce,
e} Sgdami Rodzinnymi.
Flacowka kieruje sie nastepujgcymi zasadami:
a) kazdy wychowanek jest czlonkiem spolecznosci placowki, Za IgOdIl'E]SC z Dngiﬂaiem
by zaspokajajac polrzeby czlonkow spolecznosci placowka kieruje sig w szczegolnosci: GYRE}KTOR
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3.

- dobrem dziecka,
- poszanowaniem praw dziecka,
- poirzebg wyrownywania deficytdw rozwojowyeh,
- wspieraniam  jego  rozwoju  poprzez  umoziiwienie  ksztatcenia, rozwd]  zainteresowan
i indywidualizowanis oddzialywan wychowawczych,
- potrzebg dzialan przygotowujgcych do samodzielnego Zycia,
poszanowaniem praw rodzicow wynikajacych z przepisdw prawa rodzinnego, a przede wszystkim
prawa do kontaktowania sie z dzieckiem, :
- pobrzeba dzialan w celu ulrzymywania wiezi dziecka z rodzing | umozliwienia jego powrotu do
rodziny,
Wychowankowie majg obowigzek:
a} akbywnie uczestniczyt w procesia kszlalcenia | wychowania,
b} przestrzegac zasad kultury wspolzycia,
¢} dbad o wspdlne dobre, fad i porzadek,
) przeciwdzialad  konflikiom, prabom  zastraszania, wymuszania, znecania iprzejawom agresji
psychiczne] i fizyczne],
=} okarywania nalezytegn szacunku doroslym, podporzadkowania sig poleceniom wychowawcdw,
fi przestrzegania zasad higieny osobistej, dbalosci o estetyke ubicru i wygladu,
ay podejmowanie prob zenwania z uzaleznieniami {(natogami),
i) przestrzegania regulaminu wewnetrznego placowki {m.in. porzgdku dnia, ciszy nocnej, pory positkow,
nauki wlasnej lekdji, odpaczynku). '
Wiychowanlkom nie wolno:
a} samowolnie opuszczac placowki,
bl samowolnie opuszezac lekeji lub zajec grupowych,
¢} palic papisrosow, pic alkohalu, uzywad srodkdw odurzajacych oraz posiadac ich na terenie placowki.
oraz poza nia,
d) arcgancko i x&ulgamie odnosi¢ sig do doroslych oraz kolegdw i kolezanek,
&) znecat sie moralnie, psychicznie bad? fizycznie nad miodszymi i nowo przyjetymi kolezankami
i kolegami, w jakikolwiek sposab wykorzystywad miodszych i stabszych,
fy dokomywad samookaleczen,
g) organizowad | uczestniczyé w zabawach badz eksperymentach zagrazajgcych bezpieczenstwu
wiasrizmu lub innych,
hy dokonywaé innych nagannych czyndw gedzacych w zdrowie, zycie lub dobre obyczaje.

Placewka Inlenwencyjne - Socjalizacyjna zapewnia przewiezienie dziecka do innej placdwki.

Punkt Konsultacyjny dla Redzin udzigla specjalistyczne] pomocy psychologiczne] i prawne] osobom

irodzinom z terenu miasta Ruda Slaska majacym ftrudnosci lub wykazujgcym potrzebe wsparcia

w rozwiazywaniu swoich problemow zyciowych, a w szczegdlnosci:

1

udziela pomocy psychologiczne) deziecku i rodzinie w formie:
a) poradnictwa psychologicznego oraz terapii rodzinnej | indywidualngj w sytuacjach kryzysu rodzinnego
lub osobistego,

b) poradniciwa w zakresie probleméw wychowawczych z dzieémi | miodzieza,
o) grup peychoedukacyinych dla rodzin, /3 EQ{}dn{]S}C 7 ﬂn'giﬂﬂlﬂ‘]ﬂ

OYREKTOR
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dl grup terapeutycznych i psychoedukacyjnych dla dzieci | miodziezy przejawiajacych zaburzenia
emocjonalne i zachowania;

udziela pomocy osobom doswiadczajgcym przemocy w rodzinie w formie:

a) konsultac)i, poradnictwa, indywidualne] terapii,

by grup wsparcia, grup terapeutycznych,

¢} porad prawnych udzielanych w Telefonie Zaufania;

prowadzi dzialania na rzecz rodzin zastepoceych:

a) szkolanie kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej oraz kandyda{éw.do prowadzenia
placdwek rodzinnych,

h] badania psychelogiczne kandydatow oraz opracowanie opinii psychologicznej,

| wydawanie orzeczen kwalifikacyjnych stwizrdzajgeych ukonczenie szkolenia,

L)

d) konzultacje, poradnichyo, terapia wspierajaca rodziny zastepoze,

prowadzenie grup wsparcia,
) wsnolpraca z Dzialem Opieki nad Dzieckiem Miejskiege Oérodka Pomacy Spoleczne] w zakresie

(4]
—

wydawania opinii o kandydatach;
uczestniczy  w  stalych  zespolach  ds.  okresowej oceny sytuacji dziecka w Swiellicach

Sorjaterapeulyeznych Osrodiea | Redzinnych Placowkach Opiekuniczo - Wychowawczych,

prowadzi spotkania konsultacyjno — superwizyjne z wychowawcami Swietlic Socjoterapeutycznych oraz
Flacdwki Interwencyjno — Socjalizacyjnej,

prowadzi spotkania konsultacyine dia profesjonalistow zajmujacych sie pomocg dziecku i rodzinie,

prowadzi dokumenacje wskazang w przepisach szczegolowych.

Dzial ds. Organizacyjno — Pracowniczych

Do zakresu dzialania Dzialu ds. Organizacyjno — Pracowniczych nalezy w szczegalnosci:

1/

2f

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projeklow stalutu, zarzadzen Dyrektora Osrodka, innych aktdw obowigzujacych

w Osrodku oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie,

b) przechowywanie i aklualizacjia wewnetrznych aklow zwigzanych z dzialalnoscig i organizacjg

Csrodka,
opracowywanie projektow uchwal Rady Migjskiej i zarzadzern Prezydenta Miasta zwigzanych

7 zakresem dziatania Osrodka,

d) p:uwédzenie rejestrow uchwal Rady Miejskiej i zarzgdzen Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym

pracy Osrodka,

prowadzenie rejestrow  zarzadzen Dyrektora Osrodka, pism  okdlnych oraz innych  polecen
stuzbowych,

fy prowadzenie sekretariatu i obshugi biurowej Dyrekiora Oarodka | jego zastepay,

w zalresie spraw pracowniczych:

a) dokanywanie analiz strulktury zatrudnienia z uwzglednieniem pofrzeb Osrodka,

h} preygotowywanie projektow zasad zatrudnienia, awansowania i oceny pracownikow,

¢) prowadzenie naboru na wolne urzgdnicze stanowiska pracy w Osrodku,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru,

2) hworzenie projektow systemu motywacyjnego pracownikaw, /1 Z.gﬁdﬂﬂﬂf 7 Uﬂ’g‘lﬂﬂkﬂl
i identyfikacja potrzeb szkoleniowych, YRETOR
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5.

g) prowadzenis dekumentac)i oscbowej pracownikow OSrodka,

h} prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy | czuwaniem nad peinym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

it bizzgca realizacja przepiséw kodeksu pracy, aktow wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych
przepisow okreslajgeych prawa i obowiazki pracownikow,

Il przygotowywanie  dokumentacjl | sporzgdzanie  wykazow  osob  uprawnionych do  nagrod
jubileuszowych | odpraw emerytaino - rentowych,

k) kompletowania wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikéw przy wspolpracy =z Ghownym
ksiggowym oraz terminowe przedikiadanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

I} kierowanie na badania lekarskie osdb nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikow na badania
okrasowea,

i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdaw Osrodka,

m| sporzadzanie okresowych sprawozdan stalystycznych zleconych przez Glowny Urzad Statystyczny,

n) dokonywanie zmian, zglaszanie | wyrejestrowywanie pracownikéw Ogrodka i cztonkaw ich rodzin do

ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych w systemie (programie) ptatnik,

wprowadzanie danych dolyczgcych przebiegu zatrudnienia pracownikédw — biezgea aktualizacja

=]

W programie kadrowyim,

n) przygolowywanie umow o prace i aneksow do umow,

ry przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy | zadwiadczen o zatrudnieniu,

s} prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i podnoszeniem kwaliflikacji przez pracownikow,

t1 wydawanie legitymacji sluzbowych pracownikom oraz  legilymacji  ubezpieczeniowych dia
pracownikow i dia czlonkaw ich rodzin,

w zakresie spraw finansowych:

a) wszelkie operacje gotdwkowe polegajace na przyjmowaniu wptat | dokonywaniu wyplat na podstawie

dolcumentow dotyczaoych obrotu pienieznego (kasa),

b sporzadzanie list plac, abliczanie zasitkow chorobowych,

¢) wspdlpraca z bankiem, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami;

dy przygolowywanie zagwiadczen o wynagrodzeniu.

Sekeja Techniczno — Gospodarcza

Do zakresu dzialania Sekcji Techniczno — Gospodarczej nalezy:

1
2
3

4f

dokonywanie okresowych przegladow technicznych, zapewnienie przegladdw p pod. obiektow Osrodka,
sporzadzanie plantw | harmenogramdw prac remontowych i modernizacyjnych obiektow Osrodka,
opracowywanie i komplelowanie dokumientacji dolyczacej postepowania w sprawach o udzielenie
zamawien publicznych,

pu-.-,*c_mtowﬁvarne wszelkisj niezbednej dokumentacji w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego,
swilaszoza w odniesieniu do zakupu ustug i dostaw na potrzeby O$rodka zgodnie z obowigzujgocymi
w tyim zakresie przepisami prawa,

przyyotowywanie projekiow umow | porozumien w zakresie realizowanych zadar, z wyznaczonymi
podmiciami,

kamisyjne przekazywanie obiektdw do remontaw,

2 1godnodc 7 orvginalem
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A/ organizowanie odbioru robat przy udziale przedstawiciela podmiotu uprawnionega,

of  wykonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z rozliczeniem robot,

10/ zglaszanie Dyrektorowi koniecznosci usuniecia wad fizycznych wykonywanych robdt remontowych,
modernizacyjnych i budowlanych, powstatych w okresie rgkojmii | gwarancii,

11/ przygotowywanie dokumentac)i zwiazanej z ewenlualnymi sporami sadowymi,

12/ planowanie i organizacia zaopatrzenia matenalowo — technicznego w Srodki trwate, rzeczowe skiadniki
majglku obrotowego oraz konserwaci | naprawy sprzetu,

13/ administrowanie nigruchomosciami powierzonymi Osrodkowi,

14/ prowadzenie ewidencji mienia Osrodka i jego inwentaryzacja,

15/ dbalosd o prawidlows eksploatacje sprzetu komputerewego,

16/ prowadzenie dokumentacji zwigzane] z gwarancjg na spragt kombuterowy oraz koncesjg na programy,

1

=]

7i przeglady biezace sprawnosci techniczne] stanowisk komputerowych oraz zalatwianie spraw zwiazanych

-

7 naprawg sprzetu komputeroweago,

18/ prowadzanie dokumentacji dotyczace] organizacji zywienia w placowkach Oérodka (jadlospisy, raporty
Zywisniowea),

19/ dokonywanie zakupdw  ariykulow iVWHGQCiDWCh; grodkiw  czystosci | artykutow  gospodarstwa
domowega, :

20 organizowanie fywienia w placowkach Ogrodka,

21 wdrazanie zakladowe] dobrej prakiyki produkcyjnej i dobrej praktyki higienicznej — opracowywanie
procadur, instrukcji i systemu HACCR,

22/ nadzorowanis sprawnoécl funkcjonowania urzadzen gospodarczych, dbanie o czystosc spregtu
kuchennego i pomieszczen kuchennych,

23/ ulrzymanie czystosci | porzqdku w pormieszezeniach Osrodka,

24/ utrzymywanie w obieklach i poza nimi nalezylego porzadku, zgodnie z wymogami sanitarnymi,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz,
i zapewnienie dowozu dzieci do szkol, przedszkoli, placowek stuzby zdrowia, itp. i ich przywozu.

™2
o

Vi. Postanowienia korficowe.

1, Szezegolowo obowigzki | odpowiedzialnosd poszezegolnych pracownikéw Osrodka okreslaja zakrasy

czynnosci tych pracownikow,
2 Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy, o ile nie sg wozesnie] ustaleni, ich zastepcow wyznacza

bezposredni przelozony.

Pisma wychodzgce na zewnalrz Osrodka podpisuje Dyrekior Osrodka lub osoby pisemnie do tego
upowaznione,

4 Godziny pracy pracownikow okresla w Regulaminie Pracy Dyrektaor Osrodka.

mat organizacyjny Osrodka Pomocy  Dzieciom i Rodzinie stanowi zalgcznik do  niniejszego

5. Sche

Ragulaminu.
Wazslkie zmiany Regulaminu sq podejmowane pisemnie, w trybie wiasciwym dla jego przyjgcia.
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