Zatacznik do Zarzadzenia

Nr D.0161-25.2015

Dyrektora Osrodka Pomocy Dzieciom
i Rodzinie w Rudzie Slaskiej

z dnia 29 grudnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY DZIECIOM | RODZINIE
W RUDZIE SLASKIEJ



Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Dzieciom i Rodzinie w Rudzie Slaskiej, zwanego dalej
,0srodkiem”, okresla:
1/ zakres i zasady dziatania O$rodka,
2/ zasady kierowania O$rodkiem i jego strukture organizacyjna,
3/ zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
4/ prawa i obowiazki wychowankéw,

5/ postanowienia koncowe.

§ 2.
Oérodek jest placoéwka opiekurczo - wychowawcza typu socjalizacyjnego, a takze wykonuje zadania

placowki typu interwencyjnego.

§ 3.
Oérodek realizuje zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej okreslone

w Statucie.

§ 4.

Praca Osrodka kieruje Dyrektor jednoosobowo.

§5.
Nadzér nad Osrodkiem sprawuje:
1/ Prezydent Miasta Ruda Slaska przy pomocy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rudzie Slaskiej,
2/ Wojewoda Slaski w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia 09.06.2011 r. o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zastepczej.

§ 6.
Dziatalnoé¢ Oérodka moze by¢ uzupetniana wykonywaniem $wiadczen odpowiadajacych Swiadczeniu

pracy w formie wolontariatu.

Rozdziat Il

Organizacja Osrodka

§7.
Strukture Osrodka tworza:
1/ Dyrektor,



2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

Gtowny Ksiegowy,

Kierownik i koordynatorzy poszczegélnych komorek organizacyjnych,
Mieszkania Socjalizacyjne,

Zespot specjalistow ds. Wspierania Dziecka i Rodziny,

Zespot ds. Finansowo - Ksiegowych,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjno - Pracowniczych,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Techniczno - Gospodarczych.

§ 8.

Dyrektor - do zakresu jego dziatania i kompetencji nalezy w szczegélnosci:

1/ kierowanie i organizacja pracy Osrodka,

2/ reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3/ podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Oérodka oraz podpisywanie
pism i dokumentdw wychodzacych na zewnatrz,

4/ sprawowanie trwatego zarzadu nad nieruchomosciami Oérodka,

5/ wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka,

6/ ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Oérodka,

7/ sktadanie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Osrodka,

8/ sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli zgodnie z udzielonym przez Prezydenta Miasta
petnomocnictwem,

9/ zawieranie umow w trybie zamoéwien publicznych, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta,

10/ udzielanie odpowiedzi na skargi zwiazane z dziatalnoscia jednostki i bezposrednio

podporzadkowanych komoérek organizacyjnych, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrdta
i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych ich nalezyte i terminowe

zatatwianie,

11/ organizowanie i wykonywanie zadan okreSlonych w aktach prawnych, zarzadzeniach

Wojewody, uchwatach Rady Miasta, zarzadzeniach Prezydenta Miasta,

12/ udzielanie informacji w zakresie wykonywania zadan,

13/ zapewnianie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej.

59,

Gtowny Ksiegowy kieruje Zespotem ds. Finansowo - Ksiegowych oraz realizuje nastepujace zadania

wynikajace z przepisow prawa:

1/

a)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace na:

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
W sposob zapewniajacy:

wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,



3/

4/
5/
6/

7/
8/

ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

biezace prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajace
zwtaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

zapewnianiu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan,

analiza wykorzystania $rodkoéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,

opracowywanie innych sprawozdan zwiazanych z zakresem zadan,

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnodci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania dokumentow (dowoddw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i dokonywania inwentaryzacji,

prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo - ksiegowych,

wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjno - Pracowniczych w zakresie
dotyczacym zadan ksiegowosci, a w szczegolnosci w sprawach emerytalno - rentowych

pracownikow.

§10.

Kierownik i Koordynatorzy poszczegdlnych komorek organizacyjnych - do zakresu ich dziatania

nalezy w szczegolnosci:

1/
2/

3/

kierowanie praca bezposrednio podlegtych pracownikéw,

sporzadzanie projektow zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci bezposrednio
podlegtych pracownikéw oraz przedstawianie ich dyrektorowi Osrodka celem zatwierdzenia,
whnioskowanie do Dyrektora Oérodka o dokonanie zmian organizacyjnych w danej komorce

organizacyjnej lub na danym stanowisku,



4/

5/
6/
7/
8/
9/

wystepowanie z wnioskiem o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w danej
komorce organizacyjnej,

udziat w komisjach rekrutacyjnych w przypadku wyznaczenia przez Dyrektora Osrodka,
inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

analiza skutecznos$ci stosowanych metod pracy,

przygotowanie materiatow informacyjnych na temat dziatalnosci danej kombrki

organizacyjnej,

10/ nadzorowanie prawidtowosci prowadzonej przez komorke organizacyjna dokumentacji,

11/ sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan poétrocznych i rocznych z dziatalnosci

komorki organizacyjnej,

12/ organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy prawnie

chronionej,

13/ dokonywanie oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw zgodnie z obowiazujacym

w Osrodku Regulaminem Oceniania,

14/ wyjasnianie skarg, wnioskow i interwencji zwiazanych z dziatalnoscia komaérki organizacyjnej,

badanie ich zasadno$ci, analizowanie ich Zrédta i przyczyn powstawania, podejmowanie
dziatan zapewniajacych ich nalezyte i terminowe zatatwianie oraz przedstawianie

ostatecznych wnioskéw w wyzej wymienionych sprawach Dyrektorowi Oérodka.

§11.

1. W strukturze Osrodka dziataja nastepujace Mieszkania Socjalizacyjne:

1/
2/
3/
4/
97
6/
7/

Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 1 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy ul. Chroboka 5/2,
Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 2 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy Placu Chopina 4/6,
Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 3 dziatajace w Rudzie S'lqskiej przy ul. Sienkiewicza 11/2,
Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 4 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy ul. Osiedlowej 17,
Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 5 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy ul. Chroboka 3/5,
Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 6 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy ul. Plebiscytowej 12,

Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 7 dziatajace w Rudzie Slaskiej przy ul. Plebiscytowej 12.

2. Kazde z Mieszkan Socjalizacyjnych dysponuje 10 miejscami.

3. Mieszkania Socjalizacyjne realizuja nastepujace zadania:

1/

2/

3/
4/

5/

zapewnienie dzieciom opieki i wychowania do czasu powrotu do rodziny naturalnej lub
umieszczenia w rodzinie zastepczej, adopcyjnej lub innej wtasciwej placowce,
opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu pomocy dziecku oraz prowadzenie karty
pobytu dziecka,

udziat w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

wspotpraca z rodzing, z osobami bioracymi udziat w procesie wychowawczym, z sadem oraz
innymi instytucjami,

zaspokajanie potrzeb dzieci zgodnie ze standardem ustug, w szczegblnosci poprzez

Zapewnienie:



wyzywienia dostosowanego do potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz stanu
zdrowia,

dostepu do opieki zdrowotnej,

zaopatrzenia w produkty lecznicze,

zaopatrzenia w Srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyroby
medyczne wraz z pokryciem udziatu srodkéw wtasnych dziecka - do wysokosci limitu
przewidzianego w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

dostepu do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych
i rewalidacyjnych, o ile takie sa wskazane dla dziecka,

wyposazenia w odziez, obuwie, bielizne, inne przedmioty osobistego uzytku stosownie do
wieku i indywidualnych potrzeb, zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego oraz srodki
higieny osobistej,

zaopatrzenia w leki, podreczniki, pomoce i przybory szkolne,

miesiecznie kwoty pienieznej do wtasnego dysponowania przez dzieci wedtug zasad
okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przepisach
szczegdlnych,

dostepu przez catg dobe do podstawowych produktow spozywczych oraz napojow,

dostepu do nauki, ktora w zaleznosci od potrzeb dziecka, odbywa sie w szkotach poza
placéwka oraz w systemie nauczania indywidualnego,

pomoc w nauce, w szczegolnosci przy odrabianiu zadan domowych,

uczestnictwo, w miare mozliwosci w zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno - sportowych,
optate za pobyt w bursie lub internacie, jesli dziecko uczy sie poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie placowka,

pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza placéwka,

prowadzenie pracy wychowawczej w formie indywidualnej i grupowej ze szczegolnym
uwzglednieniem:

poszanowania podmiotowosci dziecka, wystuchanie jego zdania, w miare mozliwosci,
uwzglednianie jego wnioskow we wszystkich dotyczacych go sprawach oraz informowanie
dziecka o podejmowanych wobec niego dziataniach,

zapewnienia dzieciom poczucia bezpieczenstwa,

dbania i podtrzymywania zwigzkéow emocjonalnych dziecka z rodzicami, rodzenstwem
i z innymi osobami zaréwno spoza placowki, jak i przebywajacymi lub zatrudnionymi
w placowce,

umozliwienia dzieciom regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktow z rodzicami oraz
osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkdéw, w ktorych sad zakazat lub ograniczyt ich prawo do
kontaktow z dzieckiem,

uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych dziecka z jego rodzicami lub opiekunami,

uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwiazkdéw interpersonalnych,

uczenia poszanowania tradycji i ciagtosci kulturowej,



ksztattowania nawykow higienicznych i zachowan prozdrowotnych,

przygotowania do podejmowania odpowiedzialno$ci za wtasne postepowanie oraz uczenia
samodzielnosci,

planowania i organizowania codziennych zajec stosownie do wieku i potrzeb dzieci,
organizowania czasu wolnego, form wypoczynku, zabawy, zaje¢ stymulujacych rozwdj
zainteresowan oraz innych zajec¢ wynikajacych z potrzeb dzieci,

podejmowania dziatan majacych na celu powrdt dziecka do rodziny naturalnej lub
umieszczenia w rodzinnej pieczy zastepczej, a w przypadku dzieci z uregulowang sytuacja

prawna umieszczenia w rodzinie przysposabiajacej.

§12,

Do zadan Zespotu Specjalistow ds. Wspierania Dziecka i Rodziny nalezy w szczegélnosci:

{7

a)

2/

3/
4/
5/
6/

7
8/
9/

sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka uwzgledniajacej:

analize:

- mocnych stron dziecka i jego potrzeb w zakresie opiekuficzym, rozwojowym,
emocjonalnym oraz spotecznym,

- przyczyn kryzysu w rodzinie oraz wptywu tego kryzysu na rozwoj dziecka,

- relacji dziecka z jego najblizszym otoczeniem oraz osobami waznymi dla dziecka,

- rozwoju dziecka,

wskazania do:

dalszej pracy pedagogicznej z dzieckiem,

programu terapeutycznego,

pracy z rodzing dziecka,

pracy przygotowujacej do umieszczenia w rodzinnych formach pieczy zastepczej,

przygotowanie dziecka do usamodzielnienia,

wspotpraca z wychowawca kierujacym procesem wychowawczym dziecka w opracowywaniu

i realizacji planu pomocy dziecku,

udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

wspotpraca z przedstawicielami podmiotu realizujacego prace z rodzing dziecka,

wspotpraca z organizatorem pieczy zastepczej oraz przedstawicielem osrodka adopcyjnego,

prowadzenie z dziecmi m.in. zaje¢ edukacyjnych, profilaktycznych, terapeutycznych,

psychokorekcyjnych,

prowadzenie z rodzicami zajec¢ psychoedukacyjnych,

opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielniania wychowankéw,

prowadzenie grup edukacyjnych dla usamodzielnianych wychowankow.

§13.

Do zadan Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

1/

dokonywanie wszelkich operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat

i dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentow dotyczacych obrotu pienieznego,



2/ wykonywanie prac zwiazanych z dekretacja dowodow ksiegowych operacji gotéwkowych
i bezgotowkowych,

3/ terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

4/ miesieczne uzgadnianie ksiag rachunkowych,

5/ sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych,

6/ przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

7/ prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych,

8/ sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych opracowania projektu budzetu oraz
sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych
i gospodarki pozabudzetowej,

9/ prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo - ksiegowych,

10/ wspbtpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami,

11/ wspdtpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjno - Pracowniczych w zakresie
dotyczacym zadan ksiegowosci, a w szczegblnosci w sprawach emerytalno - rentowych
pracownikow,

12/ prowadzenie postepowan windykacyjnych, w tym wystawianie upomnien i tytutow
egzekucyjnych,

13/ wspdtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz organami egzekucyjnymi
w zakresie prowadzonych postepowan windykacyjnych,

14/ przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci
z tytutu nie ponoszenia optat za pobyt dziecka w placowce,

15/ biezace $ledzenie i stosowanie aktualnych przepiséw prawnych.

§ 14,
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno - Pracowniczych nalezy w szczegoélnosci:

1/ w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektéw statutu, zarzadzen Dyrektora Osrodka, innych aktow
obowiazujacych w Osrodku oraz inicjowanie rozwiazan organizacyjnych w tym zakresie,

b) przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow zwiazanych z dziatalnoscia i organizacja
Osrodka,

c) opracowywanie projektéow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
dotyczacym pracy Osrodka,

d) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
dotyczacym pracy Osrodka,

e) prowadzenie rejestrow zarzadzen Dyrektora Osrodka, pism okélnych oraz polecen
stuzbowych,

f) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym dziatalnosci Osrodka,

g) prowadzenie sekretariatu i obstugi biurowej Dyrektora Osrodka,



2/ w zakresie spraw pracowniczych:

a)

o 0O o

)
)
)
e)
f)

dokonywanie analiz struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Osrodka,
przygotowywanie projektow zasad zatrudnienia, awansowania i oceny pracownikéw,
prowadzenie naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy w Osrodku,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem naboru,

tworzenie projektow systemu motywacyjnego pracownikow,

identyfikacja potrzeb szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z dyscypling pracy i czuwaniem nad petnym
i racjonalnym wykorzystywaniem czasu pracy,

biezaca realizacja przepisow kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz
innych przepisow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikdw,

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw o0so6b uprawnionych do nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno - rentowych,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych pracownikow przy wspotpracy z Gtownym
Ksiggowym oraz terminowe przedktadanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
kierowanie na badania lekarskie oséb nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikéw na
badania okresowe i kontrolne,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Osrodka,

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

dokonywanie zmian, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéow Osrodka, cztonkoéw ich
rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w systemie (programie) Ptatnik,
wprowadzanie danych dotyczacych przebiegu zatrudnienia pracownikéw - biezaca
aktualizacja w programie kadrowym,

przygotowywanie umow o prace i aneksow do umow,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez

pracownikow,

§ 15,

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Techniczno - Gospodarczych nalezy w szczegélnosci:

1/

2/

3/

4/

dokonywanie okresowych przegladow technicznych, zapewnienie przegladéw p.poz.
obiektow,

sporzadzanie planow i harmonograméw prac remontowych i modernizacyjnych obiektow
Osrodka,

opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej postepowania w sprawach
0 udzielanie zamowien publicznych,

przygotowywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego,

zwtaszcza w odniesieniu do zakupu ustug i dostaw na potrzeby Osrodka,



5/

6/
7/
8/
9/
10/

11/
12/

134
14/
15/
16/

17/

przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie realizowanych zadan
Z wyznaczonymi podmiotami,

komisyjne przekazywanie obiektow do remontu,

nadzor nad realizacja remontdw i modernizacji,

organizowanie odbioru robot przy udziale przedstawiciela podmiotu uprawnionego,
wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z rozliczeniem roboét,

zgtaszanie Dyrektorowi koniecznosci usuniecia wad fizycznych wykonywanych robét
remontowych, modernizacyjnych i budowlanych, powstatych w okresie rekojmi i gwarancji,
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ewentualnymi sporami sadowymi,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego w $rodki trwate, rzeczowe
sktadniki majatku obrotowego oraz konserwacja i naprawa sprzetu,

administrowanie nieruchomosciami powierzonymi Osrodkowi,

prowadzenie ewidencji mienia Osrodka i jego inwentaryzacja,

dbatos¢ o prawidtowa eksploatacje sprzetu komputerowego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gwarancja na sprzet komputerowy oraz koncesja na
programy,

przeglady biezace sprawnosci technicznej stanowisk komputerowych oraz zatatwianie spraw

zwigzanych z naprawa sprzetu komputerowego.

Rozdziat Il

Szczegbtowe zasady dziatania Osrodka

5 16.

Zasady przyjecia i pobytu dziecka:

1/

2/

4/

5/

placowka przyjmuje catodobowo dzieci powyzej 10 - tego roku zycia wymagajace szczegdlnej
opieki lub majace trudno$ci w przystosowaniu sie do zycia w rodzinie,

umieszczenie w placowce dziecka ponizej 10 - tego roku zycia jest mozliwe w wyjatkowych
przypadkach, szczegélnie gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to
rodzenstwa,

do placéwki nie moze by¢ przyjete dziecko w trakcie samowolnego pobytu poza:

zaktadem  poprawczym, schroniskiem dla nieletnich, mtodziezowym  os$rodkiem
wychowawczym,

podmiotem leczniczym nie bedacym przedsigbiorca lub domem pomocy spotecznej, jezeli
pobyt w tych instytucjach zostat orzeczony w trybie okreslonym w ustawie o postepowaniu
w sprawach nieletnich,

dziecko do placéwki kieruje powiat wtasciwy do ponoszenia wydatkéw na opieke
i wychowanie dziecka,

przy kierowaniu dziecka do placowki przekazuje sie dostepna dokumentacje dotyczaca

dziecka, a w szczegolnosci:
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odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sierot lub potsierot odpis aktu zgonu zmartego
rodzica,

orzeczenie sadu o umieszczeniu dziecka w placowce albo wniosek rodzicow dziecka lub osoby
trzeciej,

dokumentacje o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien,

dokumenty szkolne, w szczegolnosci swiadectwa szkolne,

informacje o prowadzonej pracy z rodzing dziecka i jej rezultatach,

przy kierowaniu dziecka cudzoziemcow do placowki przekazuje sie dostepna dokumentacje
dotyczaca dziecka, a w szczegolnosci:

dokumenty potwierdzajace tozsamos¢ dziecka,

dokumenty uprawniajace dziecko do pobytu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jesli
zostaty wydane,

dokumenty podrozy dziecka,

informacje o okolicznosciach pobytu dziecka na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

informacje o okolicznosciach zgtoszenia dziecka do powiatowego centrum pomocy rodzinie,
informacje o rodzicach dziecka,

dokumenty o stanie zdrowia dziecka,

w przypadku gdy dziecko jest doprowadzane do placowki przez Policje lub Straz Granicznag
oraz w przypadku umieszczenia dziecka na wniosek rodzicow, dziecka lub osoby trzeciej lub
umieszcza sie dziecko w trybie art. 12a ustawy z dnia 29.07.2005 r. o przeciwdziataniu

przemocy w rodzinie przyjecie odbywa sie bez skierowania.

§17,

W placowce prowadzi sie nastepujaca dokumentacje:

1/
2/
3/

4/
5/

plan pomocy dziecku,

karte pobytu dziecka,

karte udziatu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe prowadzaca
terapie, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga,

arkusze badan i obserwacji psychologicznych,

ewidencje dzieci.

§18.

1. Oceny sytuacji dziecka umieszczonego w placowce dokonuje zespot ds. okresowej oceny sytuacji

dziecka, w celu:

1/
2/
3/
4/

5/

ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,

analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,

modyfikowania planu pomocy dziecku,

monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawna, umozliwiajaca
przysposobienie,

oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,

1"



6/

7/

oceny mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepczej,
informowania sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowce dziatajacej na podstawie

przepisdw o systemie oswiaty, dziatalnosci leczniczej lub pomocy spotecznej.

2. W sktad zespotu wchodza w szczegdlnosci:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

3. Do

dyrektor placowki lub osoba przez niego wyznaczona,

pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny, jezeli sa zatrudnieni w placowce,

przedstawiciel organizatora pieczy zastepczej,

lekarz lub pielegniarka, w miare indywidualnych potrzeb dziecka,

rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicow pozbawionych praw rodzicielskich,

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

udziatu w posiedzeniu zespotu moga byC zapraszani przedstawiciele: sadu wtasciwego

ze wzgledu na miejsce potozenia placowki, wtasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie,

os$rodka pomocy spotecznej, policji, ochrony zdrowia, instytucji o$wiatowych oraz organizacji

spotecznych statutowo zajmujacych sie problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie

dziecku.

4. Zespdt dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb, nie rzadziej niz co pét roku.

5. Po dokonaniu okresowej oceny zespdt formutuje na pismie wniosek dotyczacy zasadnosci dalszego

pobytu dziecka w placowce i przesyta go do sadu.

5§19,

W zakresie realizacji zadan placowka wspotpracuje w szczegélnosci z sadem, Miejskim Osrodkiem

Pomocy Spotecznej, rodzina, asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej oraz

innymi osobami i instytucjami, ktére podejmuja sie wspierania dziatan wychowawczych placéwki,

w szczegolnosci w zakresie przygotowywania dziecka do samodzielnego Zycia, jesli osoby te uzyskaja

akceptacje dyrektora Osrodka oraz pozytywna opinig organizatora pieczy zastepczej.

§ 20.

Placowka kieruje sie nastepujacymi zasadami:

kazdy wychowanek jest cztonkiem spotecznosci,

zaspokajajac potrzeby cztonkow spotecznosci pracownicy kieruja sie nastepujacymi zasadami:
dobrem dziecka,

poszanowaniem praw dziecka,

potrzeba wyrownywania deficytow rozwojowych,

potrzeba wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie mu ksztatcenia, rozwoju
zainteresowan i indywidualizowaniem oddziatywan wychowawczych,

potrzeba dziatan przygotowujacych do samodzielnego Zzycia,

poszanowaniem praw rodzicow wynikajacych z przepisow prawa rodzinnego, a przede

wszystkim prawa do kontaktowania sie z dzieckiem,



g)

potrzeba dziatan w celu utrzymywania wiezi dziecka z rodzing i umozliwienia jego powrotu

do domu.

§21.

1. Prawa i obowiazki wychowankdw:

1/

o

o 0
~— = ~ "~

wychowankowie maja prawo do:

ochrony i poszanowania wtasnej godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,
wyrazania swoich pogladow we wszystkich sprawach ich dotyczacych,

do swobody wyrazania swoich mysli swiatopogladowych i religijnych, o ile nie koliduja one
z ogolnie przyjetymi normami moralno-etycznymi,

do statej pomocy psychologiczno - pedagogicznej,

do utrzymywania regularnych, osobistych i bezpoérednich kontaktéw z rodzicami i innymi
osobami bliskimi,

wychowankowie maja obowigzek:

aktywnie uczestniczy¢ w procesie wychowania i ksztatcenia,

przestrzegac zasad kultury wspotzycia spotecznego,

dbac o wspdlne dobro, tad i porzadek,

przeciwdziatac konfliktom, prébom zastraszania, wymuszania, znecania i przejawom agresji
fizycznej i psychicznej,

okazywania nalezytego szacunku dorostym, podporzadkowywania sie¢  poleceniom
wychowawcow,

przestrzegania zasad higieny osobistej, dbatosci o estetyke ubioru i wygladu,

podejmowania prob zerwania z uzaleznieniami (natogami),

przestrzegania obowigzujacego harmonogramu dnia (m.in. porzadku dnia, ciszy nocnej, pory
positkow, nauki wtasnej, odpoczynku),

wychowankom zabrania sie:

samowolnego opuszczania placowki,

samowolnego opuszczania zaje¢ grupowych,

palenia papierosow, picia alkoholu, uzywania $rodkéw odurzajacych oraz ich posiadania,
aroganckiego i wulgarnego odnoszenia sie do 0séb dorostych oraz kolezanek i kolegow,
zngcania si¢ moralnie, psychicznie badz fizycznie nad mtodszymi i nowo przyjetymi
kolezankami i kolegami, wykorzystywania w jakikolwiek sposob mtodszych i stabszych,
dokonywania samookaleczen,

organizowania i uczestniczenia w zabawach badz eksperymentach zagrazajacych
bezpieczenstwu wtasnemu i innych,

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

2. W procesie wychowawczym stosowane moga by¢ nastepujace nagrody:

1/ pochwata wychowawcy,

2/ pochwata kierownika, dyrektora,
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3/ list pochwalny do rodzicow/ opiekunow, do szkoty,

4/ dodatkowe korzystanie z atrakcji np. wyjscie do kina, na basen,

5/ nagrody rzeczowe.

. Za nieprzestrzeganie zasad obowiazujacych w placéwce wychowankowie moga by¢ ukarani:

1/ upomnieniem wychowawcy,

2/ upomnieniem lub nagang kierownika, dyrektora,

3/ okresowym ograniczaniem dostepu do swobodnych wyjs¢ poza placowke i prawa do
opuszczania terenu placowki,

4/ wykonywaniem dodatkowych prac na rzecz placowki.

. W sprawie skarg i wnioskow wychowankéw przyjmuje kierownik, a w przypadku wniesienia przez

wychowanka odwotania, rozpatruje je Dyrektor.

. Wychowankowie placowki moga tworzy¢ samorzad:

1/ zasady wyboru i dziatania samorzadu okresla regulamin przyjety przez wychowankow,

2/ opiekuna samorzadu wybieraja dzieci sposrdd pracownikéw zatrudnionych w placowce,

3/ samorzad moze  przedstawia¢ Dyrektorowi wnioski, opinie we wszystkich sprawach

dotyczacych zycia wychowankow.

Rozdziat IV

Postanowienia koricowe

§22.

. Szczegbtowo obowiazki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikéw Osrodka okreslaja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastepcdw wyznacza bezposredni przetozony lub
Dyrektor.

. Pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuje Dyrektor lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione.

. Godziny pracy pracownikow Osrodka okres$la Dyrektor w Regulaminie Pracy.

5. Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Dzieciom i Rodzinie stanowi zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

6. Wszelkie zmiany Regulaminu sa podejmowane pisemnie, w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.12.2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej i inne powszechnie obowiazujace przepisy.

. Traci moc Regulamin Organizacyjny ustalony Zarzadzeniem Nr.D.0161.3.2013 Dyrektora Osrodka
Pomocy Dzieciom i Rodzinie w Rudzie Slaskiej z dnia 28.01.2013 r., zatwierdzony zarzadzeniem
Nr SP.0050.2.46.2013 Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia 21.02.2013 r.

7/ SR Jom hnnl



ydAzouepodson
-ouzotuYyda |
'SP oysimouels
SMOJOSO01IM
91SM

UYdAzo1umode.ld
- oufAdeziuedip
*Sp OYsimourl§
SMOQOS00)3IM
dOSM

Auizpou | exdaizqg
eluelstdsp “sp
moishie[dads jodsaz

4AMSZ

UDAMOZ31SY
- omosueutq *sp j0dsaz

hEVA

aufAoezie(>0g
eluRyZSaly

(-) sw

AMO331sY
Aumor

A9

JINIZAOY | WOID3IZA ADOWOd YYAOYUSO ANIFADVZINYOYO LYWIHDS

[apiskys a1zpny m

SluIZpoy | woldaizqg A>owod eYpoiso
o8aulAoeziue31Q nuIWERINSSY Op Miuzdklez

H1Zado 1012.Ag

a




