Zatgcznik Nr 2
do uchwaty Nr 221/1468/23
Zarzadu Powiatu Swieckiego

z dnia 6 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PLACOWKI
OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZEJNR 1
,DOM DZIECKA
W BAKOWIE”

Bakowo 2023



Regulamin Organizacyjny Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
Nr 1 ,,Dom Dziecka w Bakowie”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny okresla szczegétowa organizacje, zakres dzialania i zasady
funkcjonowania Placowki Opiekunczo -Wychowawczej Nr 1 ,,Dom Dziecka w Bakowie™.
2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) POW - Placowke Opiekunczo-Wychowawczg Nr 1 ,,Dom Dziecka w Bakowie”;

2) CENTRUM - Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Bakowie;

3) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swieciu;

4) Powiat - Powiat Swiecki;

5) Rada - Rade Powiatu Swieckiego;

6) Zarzad - Zarzad Powiatu Swieckiego;

7) Starosta - Staroste Swieckiego;

8) Dyrektor - Dyrektora Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Bakowie;

9) Regulamin - niniejszy regulamin organizacyjny.

3. POW jest jednostka budzetowa Powiatu.

4. Siedziba POW znajduje si¢ w Bakowie 37, 86-160 Warlubie.

§ 2. Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 ,,Dom Dziecka w Bakowie”, zwana dalej
takze ,,Placowka”, dziala na podstawie nw. aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z
pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2022 r. poz. 447 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z
pozn. zm.);

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2023 r. poz. 571);

5) Konwencji o prawach dziecka (Dz.U. z 1991 r. Nr 120, poz. 526 z p6zn. zm.);

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

7) Statutu POW.

§ 3.1. Beneficjentami wykonywanych przez POW zadan okre$lonych w niniejszym
Regulaminie sg mieszkancy Powiatu, a w miar¢ wolnych miejsc mieszkancy z pozostatego
terenu Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Realizacja zadan POW opiera si¢ na stosowaniu instrukcji i procedur przyjetych
zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora, do ktérych przestrzegania zobowigzani sg
pracownicy POW.

§ 4. POW dziata w oparciu o zasady:



1) praworzadnosci;

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

3) podzialu zadan samodzielnych stanowisk pracy i Dyrektora oraz ich wzajemnego
wspotdziatania;

4) kierowania placowka przez Dyrektora przy pomocy wychowawcow;

5) sluzbowego podporzadkowania;

6) planowania pracy i podziatu czynnosci;

7) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, racjonalnosci, gospodarnosci i lojalnosci wobec przetozonych;

8) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

§ 5. 1. Podstawa gospodarki finansowej POW jest plan finansowy opracowany przez
Dyrektora Centrum, obejmujacy dochody i wydatki, zgodnie z budzetem uchwalonym
przez Rade Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor oraz Gtowny ksiggowy Centrum.

3. Obstuge finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez Placéwke prowadzi Centrum.

§ 6.1. Prawa i obowigzki pracownikéw POW reguluja: ustawa o pracownikach
samorzadowych i Kodeks pracy oraz akty prawne wydane na ich podstawie, a takze
Regulamin pracy POW.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw POW okre$lajg przepisy dotyczace pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego oraz
regulamin wynagradzania.

3. Pracownicy POW winni posiada¢ okreslone przepisami kwalifikacje, odpowiednie do
zajmowanych stanowisk.

§ 7.1. POW jest placowka socjalizacyjna dla 14 wychowankow.

2. POW jest calodobowa placéwka opiekunczo-wychowawczg i socjalizacyjna przeznaczong
dla dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej.

3. Wychowanek po uzyskaniu petnoletno$ci moze przebywaé w placowce na
dotychczasowych zasadach do 25 roku Zycia pod warunkiem kontynuacji nauki.

4. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach osoba, ktora osiagneta petnoletnosé
przebywajac w pieczy zastepczej 1 po osiggnig¢ciu pelnoletnosci opuscita dotychczasowa
placowke opiekunczo-wychowawczg, moze jeden raz powrdci¢ do dotychczasowej placowki
opiekunczo-wychowawczej, o ile spetnia wymagania okreslone w art. 37 ust. 2 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

5. POW zapewnia dzieciom catodobowg opieke oraz wychowanie, zaspokaja ich niezbgdne
potrzeby bytowe, rozwojowe, emocjonalne, spoteczne, religijne, zapewnia korzystanie z
przyshugujacych na podstawie odrgbnych przepiséw swiadczen zdrowotnych 1 ksztatcenia, a
takze przygotowuje do samodzielnego Zycia.

6. POW wspotpracuje z rodzing biologiczng dziecka, zapewnia pomoc zardwno jej, jak i
dziecku, inicjuje dziatania niezbedne do unormowania sytuacji rodziny i umozliwieniu
powrotu dziecka do rodziny.



§ 8. POW realizuje swoje cele wspotpracujac z rodzing wychowanka, asystentem rodziny,
organizatorami rodzinnej pieczy zast¢pczej, osrodkami pomocy spotecznej wiasciwymi ze
wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobyt rodzicéw dzieci, sadami rodzinnymi, osrodkami
adopcyjnymi i innymi jednostkami pomocy spotecznej (powiatowymi centrami pomocy
rodzinie) oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i1 rodziny.

§ 9.1. POW zapewnia warunki prawidtowego rozwoju psychofizycznego dzieci zaspokajajac
potrzeby emocjonalne kompensujgce brak domu rodzinnego. POW realizuje swoje dziatania
umozliwiajac wychowankom regularne, osobiste 1 bezposrednie kontakty z rodzicami oraz
innymi osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkow, w ktorych sad zakazat lub ograniczyt
prawo ww. 0sob do osobistych kontaktoéw z wychowankiem.

2. POW w razie potrzeby zapewnia wychowankom podstawowg opiek¢ medyczng w
Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Gminna Przychodnia w Warlubiu.
3. POW zapewniajac dzieciom ochrong zdrowia:

1) zgtasza wychowankow do ubezpieczenia zdrowotnego;

2) organizuje opieke lekarska, w razie potrzeby rowniez opieke lekarzy specjalistow.

4. Do zadanh POW nalezy ponadto:

1) poszukiwanie rodzin zaprzyjaznionych dla swoich wychowankéw w §rodowisku lokalnym,;
2) wspieranie wychowankdéw pelnoletnich;

3) wspolpraca w z powiatowymi centrami pomocy rodzinie 1 osrodkami pomocy spotecznej,
wiasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu rodzicow wychowankow,
osrodkami adopcyjnymi prowadzgcymi poradnictwo 1 terapi¢ dla rodzicow wychowankow,
szkotami, do ktorych uczeszczaja 1 szkotami, do ktorych uczeszczali wychowankowie przed
umieszczeniem ich w POW, sagdami rodzinnymi, kuratorami sgdowymi, organizacjami
zajmujacymi si¢ statutowo pomoca rodzinom, parafiami Kosciota Katolickiego 1 jednostkami
organizacyjnymi innych kosciolow oraz zwigzkoéw wyznaniowych zgodnie z deklarowang
przynaleznoscig wyznaniowa rodzicow i siedzibg POW.

§ 10. POW utrzymuje kontakt z rodzicami lub innymi cztonkami rodziny wychowankéw w
celu tworzenia warunkoéw ich powrotu do rodziny, znalezienia rodziny przysposabiajacej lub
umieszczenia w rodzinnej pieczy zastepczej.

§ 11. W organizacji prawidtowego procesu opiekunczo-wychowawczego biora udziat
wychowawcy oraz specjali§ci z Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych.

§ 12.1. POW realizujac standardy wychowania i opieki zobowigzuje si¢ do:

1) tworzenia wychowankom warunkéw fizycznego, psychicznego 1 poznawczego rozwoju,
2) poszanowania podmiotowosci wychowanka, wystuchiwania jego zdania i w miare
mozliwosci uwzgledniania jego wnioskow we wszelkich dotyczacych go sprawach oraz
informowania wychowanka o podejmowanych wobec niego dzialaniach;

3) zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

4) dbatosci o poszanowanie 1 podtrzymanie zwigzkoéw emocjonalnych dziecka z rodzicami,
rodzenstwem, pracownikami POW;

5) uczenia nawigzywania wigzi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych;

6) uczenia poszanowania tradycji, ciaggtosci kulturowej;



7) poszanowania potrzeb religijnych dziecka;

8) zapewnienia wychowankom warunkéw sprzyjajacych utrzymywaniu osobistych kontaktow
z rodzing;

9) uczenia planowania i organizowania zaj¢¢ stosownie do wieku wychowanka;

10) uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach kulturalnych,
rekreacyjnych, sportowych;

11) ksztattowania u wychowankoéw nawykow i zachowan prozdrowotnych;

12) przygotowania wychowankow do podejmowania odpowiedzialno$ci za wlasne
postepowanie oraz uczenia samodzielnos$ci w zyciu;

13) wyréwnywania deficytéw rozwojowych wychowankows;

14) uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych wychowanka z jego rodzicami lub opiekunami
prawnymi.

§ 13.1. W razie bezskutecznosci dziatan na rzecz powrotu dziecka do rodziny, POW
podejmuje starania o umieszczenie dziecka w rodzinnej opiece zastgpczej lub rodzinie
przysposabiajacej.

2. W celu umieszczenia dziecka w rodzinnej opiece zastepczej POW wspolpracuje z:
PCPR, o$rodkami adopcyjnymi oraz wiasciwym sagdem rodzinnym.

§ 14. Dziatalnos¢ POW moze by¢ uzupelniana praca wolontariuszy, os6b zatrudnionych przez
Powiatowe Urzedy Pracy w ramach prac interwencyjnych, stazy, praktyk zawodowych.

§ 15. POW moze przyjmowac osoby na praktyki studenckie pod warunkiem, ze studenci sg
kierowani przez dziekanat danej uczelni.

Rozdzial 2
Organizacja i zarzadzanie

§ 16.1. POW kieruje Dyrektor Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Bakowie, ktory odpowiada za catloksztalt dziatalnosci POW 1
reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor zatrudniany jest przez Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy wychowawcy-koordynatora i pozostatych
pracownikow Centrum oraz POW.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik Centrum lub
POW.

5. Pracownik zastepujacy Dyrektora moze podejmowac w czasie jego nieobecnosci wszystkie
czynnosci w zakresie zarzgdzania Placowka, w szczego6lnosci dyscypliny pracy i dbatosci o
majatek Placowki, z wylgczeniem spraw zastrzezonych wylgcznie do kompetencji Dyrektora.
6. Do spraw zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora zalicza si¢ sprawy zatrudniania
pracownikow, z wyjatkiem sytuacji uzasadniajacych rozwigzanie umowy o prac¢ w trybie art.
52 lub art. 53 Kodeksu pracy.

7. Dyrektor sprawuje nadzor nad realizowaniem przez pracownikow POW standardow opieki
i wychowania.

8. Dyrektor dokonuje ocen okresowych pracownikow.



9. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu POW w zakresie jego praw 1 zobowigzan
majatkowych wymagane jest wspoldziatanie dwoch osob: Dyrektora i Gtownego ksiegowego
Centrum.

10. Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju Dyrektor moze upowazni¢ poszczegolnych
pracownikow POW, Centrum, tgcznie lub oddzielnie w granicach udzielonego
pelnomocnictwa.

§ 17.1.Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci POW udziela Dyrektor.
2. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ postanowien instrukcji ws ochrony danych
osobowych obowigzujacej w POW.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§ 18.1. Placowka Opiekunczo - Wychowawcza Nr 1 ,,Dom Dziecka w Bakowie” jest
samodzielng jednostka budzetowg $cisle wspdipracujacag z Centrum.

2.W POW zatrudnieni sg wychowawcy, w tym wychowawca-koordynator.

3. Strukture zatrudnienia w POW przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do regulaminu.

§ 19.1. W POW dziata Staly Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, zwany dalej
»Zespotem”, ktorym kieruje Dyrektor Centrum. W skiad Zespotu wchodza:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;

2) pedagog, psycholog;

3) wychowawca-koordynator;

4) wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

5) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j;

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

2. Do udzialu w posiedzeniu Zespotu moga by¢ zapraszani przedstawiciele: sadu wlasciwego
ze wzgledu na miejsce potozenia placéwki, wlasciwego powiatowego centrum pomocy
rodzinie, osrodka pomocy spotecznej, Policji, instytucji ochrony zdrowia, instytucji
o$wiatowych oraz organizacji spotecznych statutowo zajmujacych si¢ problematyka rodziny i
dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

Rozdzial 4
Zadania wspolne POW i Centrum Administracyjnego Obslugi
Placéwek Opiekunczo -Wychowawczych

§ 20. Do wspolnych zadan realizowanych przez poszczegdlne POW 1 Centrum nalezg w
szczegoOlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych ze §wiadczeniem przez Placowke ustug wedtug okreslonych
standardow opiekunczo-wychowawczych;

2) wspodldziatanie w rozwigzywaniu problemoéw wystepujacych w biezacej pracy POW, w
procesie wychowania i opieki nad dzieckiem oraz zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa;
3) wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw i dokonywaniu analizy efektywnosci
podejmowanych dziatan;



4) podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji pracy w POW;

5) rozpatrywanie skarg dzieci oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia;

6) opracowywanie analiz, informacji, sprawozdan wynikajacych z przepisOw prawa,

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu POW (planowanie dochodow 1 wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez POW).

Rozdzial 5
Zakres dzialania POW

§ 21. 1. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy wychowawczej w grupie;

2) opracowywanie planu pomocy dziecku w porozumieniu z pedagogiem, psychologiem
oraz innymi specjalistami;

3) realizacja zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku;

4) praca indywidualna z dzieckiem;

5) wspotdziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami zaprzyjaznionymi;

6) prowadzanie kart pobytu dziecka i innej dokumentacji zleconej przez Dyrektora, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

7) praca z rodzing biologiczng w celu powrotu dziecka do rodziny;

8) wspotdziatanie z Zespotem i innymi specjalistami;

9) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zespot;

10) odpowiedzialno$¢ za stan 1 poziom pracy wychowawczej grupy;

11) wdrazanie wychowankoéw do przestrzegania higieny osobistej oraz porzadku i czystosci
otoczenia, prac samoobstugowych i porzadkowych;

12) wspoéldzialanie z lekarzem i pielggniarka w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia
wychowanka oraz opieki w czasie choroby;

13) wspotpraca ze szkotami, do ktérych uczgszczajg wychowankowie oraz udzielanie i
organizowanie pomocy W hauce;

14) zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez i inne przedmioty osobistego
uzytku;

15) przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia od momentu umieszczenia W
POW,;

16) utrzymywanie kontaktu z usamodzielnionymi wychowankami;

17) opracowywanie planow pracy i sprawozdan z wykonania zadan;

18) przygotowywanie uroczystosci z dzie¢mi;

19) przyjmowanie dzieci do POW i odwozenie do innych placéwek, rodzin zastepczych;

20) uczestnictwo w pracach Zespotu.

2. W razie samowolnego opuszczenia Placowki przez wychowanka, wychowawca powiadamia
0 tym w ciaggu 24 godzin rodzicéw, Dyrektora, opiekunéw prawnych dziecka, policje, sad
rodzinny nadzorujacy wykonanie orzeczenia, centrum pomocy.

3. Do zadan wychowawcy-koordynatora naleza w szczegolnoSci:

1) zadania wynikajace z pelnienia funkcji wychowawcy;

2) nadzér nad funkcjonowaniem POW, w tym migdzy innymi:

a) nadzor nad whasciwg forma 1 realizacjg Planu Pomocy Dziecku,



b) nadzo6r nad terminowos$cig dostarczania Planu Pomocy Dziecku, pisemnego sprawozdania z
realizacji Planu Pomocy Dziecku, opinii do sagdéw i innych instytucji wspotpracujacych z
POW,;

¢) dokonywanie kontroli pomieszczen na terenie POW 1 informowanie Dyrektora o
potrzebach wynikajacych z funkcjonowania jednostki;

3) koordynowanie pracy pracownikow POW, tak aby zatozenia przyjete w planie pracy POW
byty wilasciwie realizowane,

4) koordynowanie spotkan, uroczystosci;

5) reprezentowanie POW na zewnatrz w razie nieobecnosci dyrektora;

6) opracowywanie harmonogramu pracy wychowawcéw, planowanie urlopow 1 zastepstw w
razie nieobecno$ci wychowawcy.

4. Wychowawca-koordynator realizuje godziny dydaktyczne w placowce pomniejszone o 20
h w wymiarze miesi¢cznym, przeznaczonym na prace koordynatora.

§ 22.1. Do zadan Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

2) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing;

3) modyfikowanie planu pomocy dziecku;

4) monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawng
umozliwiajacg przysposobienie;

5) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6) ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepczej;

7) informowanie sagdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowce dziatajacej na podstawie
przepisOw o systemie o$wiaty, dzialalnos$ci leczniczej lub pomocy spoteczne;.

2. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz co po6t
roku, a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co trzy miesiace.

3. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zespo6l formutuje na pismie wniosek
dotyczacy zasadnos$ci dalszego pobytu dziecka w placéwce 1 przesyta go do sadu.

4. Zespot jest organem opiniujgcym i doradczym Dyrektora.

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

6. Zebranie Zespotu przygotowuje 1 prowadzi Dyrektor lub inny upowazniony przez niego
cztonek Zespotu.

7. Dyrektor umozliwia cztonkom Zespotu zapoznanie si¢ przed posiedzeniem z porzadkiem
obrad ustalonym przez Dyrektora.

8. Uchwaty Zespotu zapadaja zwykta wickszos$cia gloséw w obecnosci co najmniej Y4 liczby
cztonkow Zespotu.

9. Cztonkoéw Zespotu 1 osoby biorgce udzial w posiedzeniu Zespotu obowigzuje zakaz
ujawniania tresci i przebiegu posiedzen, z wylaczeniem sytuacji ujawniania informacji na
zadanie organéw do tego upowaznionych na podstawie przepisow prawa.

§ 23. Podstawg okresowej oceny sytuacji dziecka przez Zespot stanowig miedzy innymi:
1) opinia wychowawcy dziecka, informacje i dokumenty ze szkoty, do ktorej uczeszcza
wychowanek;



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

3) wywiad srodowiskowy;

4) karta pobytu dziecka.

§ 24. O podjetych przez Zespot decyzjach i wnioskach dotyczacych pobytu wychowanka w
POW dyrektor informuje wlasciwe powiatowe centrum pomocy rodzinie, sady rodzinne oraz
osrodek adopcyjny.

§ 24.1. W POW prowadzi si¢:

1) plan pomocy dziecku;

2) kartg pobytu dziecka, ktora zawiera w szczegdlnosci:

a) opis relacji dziecka z rodzicami,

b) opis funkcjonowania spotecznego dziecka w placéwce i poza nia, z uwzglednieniem
samowolnego opuszczania placéwki,

¢) informacje o przebiegu kontaktow placowki ze szkota, do ktorej uczeszcza dziecko, oraz
jego nauki szkolnej,

d) opis rozwoju dziecka ze szczegdlnym uwzglgdnieniem stanu emocjonalnego i
samodzielnosSci dziecka,

e) informacje o stanie zdrowia dziecka, w tym stanie zdrowia psychicznego,

f) informacje o lekach podawanych dziecku,

g) informacje o pobytach dziecka w szpitalu, w tym szpitalu psychiatrycznym,

h) informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczacych dla dziecka wydarzeniach,
i) opis wspotpracy placowki z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz dziecka i
rodziny w tym z asystentem rodziny;

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

k) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.

2. POW przy pomocy Centrum prowadzi ponadto dokumentacj¢ dotyczaca pobytu
wychowankoéw obejmujaca:

1) akta osobowe wychowankow;

2) ksigge ewidencji wychowankow;

3) karty wyposazenia wychowankoéw w zakupiong odziez;

4) dzienniki raportéw nocnych (liczbowy i opisowy).

3. POW przy pomocy Centrum prowadzi nastepujgca dokumentacj¢ dotyczacg swojej
dziatalno$ci:

1) akta osobowe pracownikow;

2) dokumentacj¢ finansowsa.

4. POW prowadzi dokumentacje osobista wychowanka.

5. Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:

1) skierowanie;

2) odpis aktu urodzenia;

3) orzeczenie sadu;

4) odpisy aktow zgonu, jezeli rodzice nie zyja;

5) dokumenty meldunkowe;

6) korespondencje¢ w sprawach wychowanka;



7) dokumenty szkolne;

8) orzeczenie lub opini¢ kwalifikacyjna;
9) wnioski 1 wskazania dotyczace opieki;
10) aktualny wywiad $rodowiskowy;

11) indywidualny plan pracy z dzieckiem;
12) karte pobytu dziecka;

13) osobistg dokumentacj¢ zdrowotng.

§ 25. POW jest zobowigzana przechowywa¢ dokumenty, przedmioty osobiste i warto§ciowe
wychowankdow.

§ 26. Akta spraw zakonczonych gromadzone sg w archiwum zaktadowym, dziatajacym
zgodnie z instrukcjg archiwalng.

§ 27. Z placowka wspolpracuje pedagog i psycholog zatrudnieni w Centrum Administracyjnym
Obstugi Placowek Opiekunczo-wychowawczych w Bakowie.

Rozdzial 6
Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

§ 28.1. Dyrektor Centrum:

1) dobiera kadre i decyduje 0 organizacji wewngtrznej POW,

2) wydaje polecenia stuzbowe pracownikom POW;

3) decyduje w sprawie przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych
pracownikom;

4) wystepuje z wnioskiem o nadanie odznaczen, nagrdd i innych wyr6znien podleglym mu
pracownikom;

5) usprawnia pracg POW;

6) przyjmuje wychowankow i pracownikow w sprawach skarg i wnioskow;

7) nadzoruje sprawy dotyczace kontroli wewnetrznej, bhp i przeciwpozarowe;.

2. Dyrektor odpowiada w szczego6lnosci za:

1) catoksztalt dziatalnosci POW zgodnie z obowigzujacym statutem;

2) standard uzyskiwanych przez POW wynikéw wychowania oraz za opieke nad
wychowankami;

3) funkcjonowanie Placowki zgodnie z przepisami prawa i niniejszym regulaminem;

4) bezpieczenstwo osob znajdujacych sie w POW oraz podczas zaje¢ organizowanych przez
POW, w tym za stan sanitarny i ochrong przeciwpozarowa;

5) celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalno$¢ POW;

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wychowankow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

7) whasciwe zabezpieczenie pieczeci i drukoéw Scistego zarachowania.

§ 29. Gléwny ksiggowy Centrum ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:
1) prowadzenie rachunkowosci POW;



2) wykonywanie czynnosci z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw i
wychowankéw POW;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywani wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdzial 7
Zasady planowania zadan

§ 30.1. Dziatalnos¢ POW oparta jest na planie pracy.

2. Trzyletni plan pracy opracowywany jest przez wychowawceg-koordynatora w uzgodnieniu
z Dyrektorem Centrum do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego.

3. Plan pracy okresla szczegotowe zadania przewidziane do realizacji, wynikajace z aktow
prawnych, wytycznych i zalecen organu nadzorujacego, kierunkoé6w polityki panstwa w
zakresie opieki nad dzieckiem 1 rodzing oraz osob¢ odpowiedzialng za wykonanie.

Rozdzial 8
Zasady kontroli

§ 31.1. Czynnosci kontrolne w POW wykonuja :

1) Dyrektor Centrum;

2) Gtowny ksiggowy Centrum Administracyjnego;

3) wychowawca-koordynator.

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie:

1) kontroli biezacej;

2) okresowych kontroli wewnetrznych na podstawie rocznych planoéw kontroli.

3. Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposob planowany, koordynowane sa przez
Dyrektora.

Rozdzial 9
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 32.1. W Placoéwce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

2. Indywidualne sprawy zalatwiaja komorki organizacyjne Centrum, kazda w zakresie
swojego dziatania.

3. Placéwka zobowigzana jest do przestrzegania termindw zatatwiania spraw.

4. Sprawy wniesione do POW rejestrowane sg w spisach zatozonych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosi
Centrum Administracyjne oraz pracownicy POW zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

6. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.



7. Nadzor nad organizacjg przyjmowania i1 zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskow
sprawuje Dyrektor.

Rozdzial 10
Zasady podpisywania pism i zarzadzen

§ 33.1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia wewnetrzne;

2) pisma, wystapienia zwigzane z realizacjg zadan Placowki;

3) umowy o prace z pracownikami POW.

2. Gloéwny ksiggowy Centrum podpisuje pisma i dokumenty podczas nieobecnosci Dyrektora
zgodnie z upowaznieniem.

3. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow okre§lonych
odrebnymi przepisami oraz w § 16 ust. 9.

§ 34. 1. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, wprowadzajace przepisy, ktore
okreslaja obowiazki 1 uprawnienia poszczegolnych komorek lub regulujace sprawy o istotnym
znaczeniu dla POW winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych.

2.Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzadzen, obiegu
dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukcji.

3.POW postuguje si¢ pieczecia o tresci:

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 ,Dom Dziecka w Bgkowie”
Bgkowo 37, 86-160 Warlubie
NIP 559-113-06-06, REGON 000238397
tel/fax 52 33 26 009

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 35. Zmiany do niniejszego regulaminu beda wprowadzane w drodze uchwat Zarzadu
Powiatu.



