Dom Dla Dzieci Nr 3 w Matej Cerkwicy

e e e e e e o e e = T e o o e s e S

Zatgcznik

do uchwatly Nr 38/121/2020

Zarzgdu Powiatu w Sepolnie Krajenskim
z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Dla Dzieci Nr 3
w Malej Cerkwicy

Wiecbork 2020



Dom Dla Dzieci Nr 3 w Malej Cerkwicy

Spis tresci.

Rozdziat I.

Postanowienia OBOMIS. .. . ccouvares e iommmmmmass e smnmnnncsss sussmmannss se s sxmssssnns srwpssms o o asemsmess str.3
Rozdziat II.

LI | R T (S einits v bty o 1.6 wiaesiarhl 1 s rsoRms s ¥ 8 6 SR 16 5 % str.16
Rozdziat II1.

SIUKIIIS OIEAIIZACTIIIR . . conomrs s o smvmrmmsesss s s s wnmvmras s s sasos sy sommuersss £ 51 resmns s ssasarss str.17
Rozdziat IV.

Zadania wspdlne DDD i Centrum Administracyjnego Doméw Dla Dzieci................. str.18
Rozdziat V.

descres dheindondn. JEIDIN oo oos o5 oo pemmmamns o b8 s ie 55 PEbERIed A3 5| b5 oo sy s 13 Hionkvin s str.18
Rozdziat VI.

Zalcres uprawnieh 1 SIrrwietdaliInoRel .o asmmains io s insnnssmmmsmminms sy o str.24
Rozdziat VII.

Zasady programowania i planowania zadan...............oeiieiiiiiiiiiiiii e str.26
Rozdziat VIII.

Fasoily OreaniEtml EraPOIOm . « .o usamonais oo s onammnn s is b hsaaumens s o5 sasaii s +» mameatis s s 54 used str.27
Rozdziat IX.

Zasady rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskOw..............cooiiiiiiiiiiiiii i str.28
Rozdziat X.

Zasaily podpisyceania pism § BRreilEel . oo vsnammes oo snmnmnnisnn s v sommne s st 55045 masn str.28
Rozdziat XI.

Postanowienia KONCOWE. .......o.uiuiieiiit it eeee e e ere i eeee e str.29



Regulamin Organizacyjny Domu Dla Dzieci Nr 3 w Matej Cerkwicy

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla szczegblowa organizacjg¢, zakres dziatania i zasady

funkcjonowania Domu Dla Dzieci Nr 3 w Matlej Cerkwicy.

2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym okre$lenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

DDD - Domu Dla Dzieci Nr 3 w Matej Cerkwicy;

CENTRUM - Centrum Administracyjne Domow Dla Dzieci w Matej Cerkwicy;
PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w S¢polnie Krajenskim z siedziba
w Wiecborku;

Powiat — Powiat S¢polenski;

Rada — Rad¢ Powiatu w Segpolnie Krajenskim;

Zarzad — Zarzad Powiatu w Sepdlnie Krajenskim;

Starosta — Staroste Sepolenskiego;

Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjnego Domoéw Dla Dzieci w
Wiecborku;

Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.

3. DDD jest jednostka organizacyjng Centrum.
4. Siedziba DDD miesci si¢ w Matej Cerkwicy 18/1.

§2

Dom Dla Dzieci Nr 3 w Malej Cerkwicy zwana dalej takze ,,Domem” dziala na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawa:

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

7)

8)
9)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r o rachunkowosci ;

Konwencja o Prawach Dziecka;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia
2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej;

Rozporzgdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie
udzielenia pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie;

Ustawa z 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;;
Statut DDD.
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1.

§3
Beneficjentami wykonywanych przez DDD zadan okreSlonych w niniejszym
Regulaminie sg przede wszystkim mieszkancy Powiatu, a w miar¢ wolnych miejsc
mieszkancy z terenu Rzeczypospolitej Polskie;.
Realizacja zadan DDD opiera si¢ na stosowaniu instrukcji i procedur przyjetych
zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora, do ktorych przestrzegania zobowigzani sg

pracownicy DDD.
§4

.DDD dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) podziatu zadan samodzielnych stanowisk pracy i Dyrektora oraz ich wzajemnego;

wspotdziatania.

2. Funkcjonowanie DDD opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) shuzbowego podporzadkowania;

3) planowania pracy i podziatu czynnosci;

4) indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalno$ci, racjonalno$ci, gospodarnosci i lojalnosci wobec
przetozonych;

5) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

§5
Podstawag gospodarki finansowej DDD jest plan finansowy opracowany przez
Dyrektora Centrum, obejmujacy dochody i wydatki, zgodnie z uchwalonym przez
Radg¢ budzetem Powiatu.
Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor przy pomocy Gléwnego ksiggowego

Centrum.

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

§6
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L

Prawa i obowigzki pracownikéw DDD regulujg przepisy dotyczgce pracownikdéw
samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin pracy DDD.

Zasady wynagradzania pracownikow DDD okre$lajg przepisy dotyczgce pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego.

Pracownicy DDD winni posiada¢ okreslone przepisami kwalifikacje, odpowiednie

do zajmowanych stanowisk.

§7

. DDD jest calodobowa placowka opiekunczo — wychowawczg socjalizacyjng dla

dzieci powyzej 10 roku zycia do petnoletnosci.

Wychowanek po uzyskaniu petoletnosci za zgoda Dyrektora moze przebywaé w
placéwce na dotychczasowych zasadach do 25 roku zycia pod warunkiem
przestrzegania regulaminu Domu Dla Dzieci oraz zawartego z dyrektorem CADDD
kontraktu socjalnego i kontynuacji nauki szkolnej. Wychowankowie majg prawo
uczy¢ si¢ w systemie dziennym, zaocznym, wieczorowym jednocze$nie podejmowacé

pracg zawodowa. Wynagrodzenie za prace w cato$ci jest wlasnoscig Wychowanka.

DDD zapewnia dzieciom catodobowg opieke i wychowanie odpowiednig do ich
potrzeb, warunkéw rozwojowych zaspokaja ich niezbedne potrzeby bytowe,
rozwojowe, emocjonalne, spoleczne, religijne, a takze zapewnia korzystanie z
przystugujacych na podstawie odrgbnych przepiséw $wiadczen ~ zdrowotnych i

ksztatcenia. Przygotowuje do samodzielnego Zycia.

Siedziba DDD w Matej Cerkwicy przeznaczona jest dla 14 wychowankow , peini
funkcje socjalizacyjna.

DDD wspolpracuje z rodzing biologiczna dziecka, zapewnia jej i dziecku pomoc,
inicjuje dziatania niezb¢dne do unormowania sytuacji rodziny i umozliwia powrdt

dziecka do tej rodziny.

§8

DDD zaspakajajac potrzeby wychowankdéw, kieruje sie w szczego6lnosci:

1) dobrem dziecka;
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2) poszanowaniem praw dziecka;
3) potrzeba wyr6wnywania deficytow rozwojowych;
4) koniecznoscig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozwdj zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych;
5) potrzebg dzialan przygotowujacych do samodzielnego Zycia;
6) poszanowaniem praw rodzicéw wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
w szczeg6lnosci prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem;
7) potrzebg odpowiednich dziatanh w celu utrzymywania wig¢zi dziecka z rodzing

i umozliwienia jego powrotu do rodziny.

§9
DDD realizuje swoje cele wspotpracujac z rodzing wychowanka, asystentem rodziny,
organizatorami rodzinnej pieczy zast¢pczej, osrodkami pomocy spotecznej wlasciwymi ze
wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobyt rodzicow dzieci, sagdami rodzinnymi, osrodkami
adopcyjnymi i innymi jednostkami pomocy spotecznej oraz instytucjami dziatajagcymi na

rzecz dziecka i rodziny.

§10
1. DDD zapewnia warunki prawidtowego rozwoju psychofizycznego dzieci zaspokajajac
potrzeby emocjonalne kompensujace brak domu rodzinnego.
2. DDD w razie potrzeby zapewnia opieke pielegniarskg, konsultacje 1 opieke
lekarska.
3. Do zadan DDD nalezy ponadto:
1) poszukiwanie rodzin zaprzyjaznionych dla swoich wychowankéw w $rodowisku
lokalnym,;
2) wspoblpraca ze szkolg, osrodkami pomocy spotecznej 1 innymi instytucjami
W rozwigzywaniu probleméw wychowawczych, rodzinnych i innych;

3) zapewnienie dzialan na rzecz usamodzielnienia wychowankow petnoletnich.

§11
POW utrzymuje kontakt z rodzicami lub innymi cztonkami rodziny wychowankéw w

celu tworzenia warunkéw ich powrotu do rodziny lub znalezienia rodziny przysposabiajacej
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albo umieszczenia w rodzinnej pieczy zastgpczej zgodnie z wytycznymi Ustawy o

wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§12
W organizacji prawidlowego procesu opiekunczo-wychowawczego biorg udzial
wychowawcy, pracownik socjalny, oraz specjaliSci z Centrum w osobach pedagoga i

psychologa.

§13
1. Podstawowymi formami dziatalno$ci opiekunczo-wychowawczej w DDD sa:
1) zajgcia tematyczne i dydaktyczne prowadzone w poszczeg6lnych grupach;
2) zajecia  korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne  organizowane  dla
wychowankoéw majacych trudnosci w nauce, wspomagajace ich rozwoj;
3) zajecia higieniczno-porzadkowe;
4) zajecia socjalizacyjne, terapeutyczne, rekompensujagce brak wychowania
w srodowisku rodzinnym 1 przygotowujace do Zzycia w spoleczenstwie.
5) Zajgcia kulinarne celem wdrozenia wychowankow do samodzielnego zycia;
6) Uczenie wychowankéw samodzielno$ci podczas samodzielne zatatwianie spraw
urzedowych, szkolnych.
2. DDD zapewnia swoim wychowankom pomoc w nauce, w odrabianiu zadan
domowych oraz w miare potrzeb udziat w zajgciach wyréwnawczych.
§14
1. W Domu organizuje si¢ opiek¢ w porze nocnej pomigdzy godzinami 22:00 — 6:00.

2. W godzinach nocnych opieke¢ sprawuje 2 osoby, w tym 1 wychowawca.

§ 15
1. Wychowankowie przyjmowani s3 do DDD na podstawie skierowania Starosty, ktore
wydaje w jego imieniu PCPR w Wigcborku.
2. W ramach naglych przypadkow matoletni przyjmowani sg do Domu bez skierowania.
3. W przypadku przyjecia dziecka bez skierowania Dyrektor powiadamia o tym
fakcie niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin, sad oraz wlasciwe centrum

pomocy rodzinie.
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4. W przypadku braku miejsc w DDD Dyrektor moze odmoéowi¢ przyjecia dziecka, o
ktorym mowa w ust 2. W DDD mogg przebywaé dzieci niepetnosprawne, jezeli nie
ma uzasadnionych przeciwwskazan.

5. Zgodnie z obowigzujaca ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia w placowce jest mozliwe w wyjatkowych
przypadkach, szczego6lnie gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to
rodzenstwa.

6. Rodzenstwo kierowane do DDD nie powinno by¢ rozdzielane, chyba ze istniejg
uzasadnione przeciwwskazania do umieszczenia rodzenstwa w tym samym miejscu.

7. Ciaza maloletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do DDD.

8. Stosownie do sytuacji prawnej matoletniej wychowanki w cigzy Dyrektor
powiadamia o stanie cigzy matoletniej wychowanki jej rodzicow, opiekuna prawnego
oraz sad rodzinny.

9. DDD ma obowigzek zapewni¢ matoletniej matce i jej dziecku wiasciwa opieke,
stosownie do potrzeb matoletnich.

10. Przyjmowanie dzieci do DDD odbywa si¢ przez catg dobe.

§16

Przewiezienie wychowanka z DDD do innych placéwek nalezy do obowigzkow Placowki.

§17
DDD jest placowka koedukacyjng.

§18
1. Pobyt dziecka w DDD ustaje w razie :
1) powrotu dziecka do rodziny;
2) zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki;
3) usamodzielnienia si¢ dziecka;

4) orzeczenia sadu o zakonczeniu pobytu dziecka w DDD.

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

1) przeprowadza postepowanie wyjasniajace;



Regulamin Organizacyjny Domu Dla Dzieci Nr 3 w Matej Cerkwicy

2)
3)

powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicow, opiekuna prawnego, policje;
powiadamia wiasciwy sad rodzinny i wlasciwe powiatowe centrum pomocy

rodzinie, asystenta rodziny prowadzacego prace z rodzing dziecka.

3. W razie nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w/w Zespol ocenia zasadnosé

dalszego pobytu dziecka w DDD i kieruje sprawe do wiasciwego powiatowego

centrum pomocy rodzinie lub sgdu, ktéry wydat orzeczenie o umieszczeniu dziecka

w placéwce opiekunczo-wychowawcze;.

4. Osobg, ktora ukoniczyta 18 rok zycia, w razie samowolnego opuszczenia DDD lub

razacego naruszenia zasad wspotzycia w DDD, Dyrektor moze wykresli¢ z ewidencji

oraz odmoéwi¢ ponownego przyjecia.

5. Okresowy powrét dziecka do rodziny moze nastgpi¢ na podstawie wniosku w/w

Zespotu o zaistnieniu podstaw powrotu dziecka do rodziny, jezeli sad przychyli si¢

do tego wniosku.

§19

Standardy wychowania i opieki

1. DDD realizujac standardy wychowania i opieki zobowigzuje si¢ do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

tworzenia wychowankom warunkéw fizycznego, psychicznego 1 poznawczego
rozwoju; poszanowania podmiotowosci wychowanka, wyshichiwania jego zdania
i w miar¢ mozliwosci uwzgledniania jego wnioskow we wszelkich dotyczacych
go sprawach oraz informowania wychowanka o podejmowanych wobec niego
dziataniach;

zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

dbalo$ci o poszanowanie 1 podtrzymanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka
z rodzicami, rodzenstwem, pracownikami DDD;

uczenia nawigzywania wigzi uczuciowych oraz zwiazkéw interpersonalnych;
uczenia poszanowania tradycji, ciggltosci kulturowej;

uczenia poszanowania potrzeb religijnych dziecka;

zapewnienia wychowankom warunkéw sprzyjajacych utrzymywaniu osobistych
kontaktéw z rodzing;

uczenia planowania i organizowania zaj¢¢ stosownie do wieku wychowanka;
uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach
kulturalnych, rekreacyjnych, sportowych;

ksztaltowania u wychowankéw nawykow i uczenia zachowan prozdrowotnych;

9



11)

12)
13)
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przygotowania wychowankéw do podejmowania odpowiedzialno$ci za wiasne
postgpowanie oraz uczenia samodzielnos$ci w zyciu;

wyréwnywania deficytow rozwojowych wychowankow;

uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych wychowanka z jego rodzicami lub

opiekunami prawnymi.

. Po opuszczeniu DDD wychowankowie maja prawo do korzystania przez okres 3 lat

od dnia opuszczenia domu z porad specjalistow pracujacych w DDD.

§20

1. DDD realizuje swoje dziatania umozliwiajgc wychowankom regularne, osobiste 1

bezposrednie kontakty z rodzicami oraz innymi osobami bliskimi, z wyjatkiem

przypadkéw, w ktorych sad zakazal lub ograniczyl ich prawo do osobistych

kontaktéw z wychowankiem.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

DDD realizuje swoje zadania przez wspotprace w szczegdlnosci z :

powiatowymi centrami pomocy rodzinie i o$rodkami pomocy spolecznej,
wlasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu rodzicéw
wychowankow;

o$rodkami adopcyjnymi, prowadzacymi poradnictwo i terapi¢ dla rodzicow
wychowankow;

szkotami, do ktorych uczeszczaja i szkotami, do ktorych uczgszczali
wychowankowie przed umieszczeniem ich w DDD;

sagdami rodzinnymi;

kuratorami sgdowymi;

organizacjami zajmujgcymi si¢ statutowo pomocg rodzinom, dziatajacymi
w $rodowisku rodzicéw wychowankow;

wiasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania oraz deklarowang przynalezno$é
wyznaniowg rodzicow 1 siedzibe DDD, parafiami Kosciota Katolickiego i

jednostkami organizacyjnymi innych ko$ciotow oraz zwigzkdéw wyznaniowych.

§21

10
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1. W sytuacji bezskutecznych dzialan na rzecz powrotu dziecka do rodziny DDD

podejmuje starania o umieszczeniu go w rodzinnej pieczy zastepczej lub rodzinie

przysposabiajgcej,

2. W celu umieszczenia dziecka w rodzinnej opiece zastepczej DDD wspotpracuje z:

1)
2)
3)

PCPR;
osrodkami adopcyjnymi;

wiasciwym sadem rodzinnym.

§22

1. DDD zapewnia standard §wiadczonych ustug i zapewnia wychowankom:

)
2)

3)
4)
3)

wyzywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych;

wyposazenie w odziez, obuwie, bielizng¢ i inne przedmioty osobistego uzytku,
stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb, zabawki odpowiednie do wicku
rozwojowego, Srodki higieny osobiste;j;

zaopatrzenie w leki, podreczniki i przybory szkolne;

miesi¢cznie okreslong, drobng kwot¢ do wlasnego dysponowania;

dostep przez calag dob¢ do podstawowych produktow zywno$ciowych oraz

napojow.

2. DDD zapewnia wychowankom ponadto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacj¢ obowigzku szkolnego oraz warunki do dalszego ksztalcenia sie
gwarantujagce zdobycie kwalifikacji zawodowych, zgodnych z uzdolnieniami
1 zainteresowaniami;

pomoc w nauce, w szczeg6lnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz
w miar¢ potrzeby przez udziat w zajgciach wyrownawczych;

oplate za pobyt w bursie lub w internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ Placowka;

organizacj¢ dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjnej, uwzgledniajacej §wigta i inne
dni wynikajace z tradycji i obyczajow;

mozliwo$¢ zdobywania umiejetnosci pozytecznego spedzania czasu wolnego,
rozwijajacego zainteresowania i zdolnosci;

mozliwos¢ zdobywania niezbednej wiedzy w zakresie przygotowania do zycia
w rodzinie, prawa rodzinnego opiekunczego, oraz poznania wzordw zycia

rodzinnego;

11
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7) wyposazenie w podstawowe wiadomosci 1 umiejetno$ci niezbedne do
samodzielnej organizacji gospodarstwa domowego przez wychowawce
prowadzacego oraz pozostatych pracownikéw DDD,;

8) pomoc w uzyskaniu pracy i mieszkania;

9) pomoc w racjonalnym wykorzystaniu §rodkéw przyshugujacych wychowankom
usamodzielnionym na zagospodarowanie oraz przyznawanej im pomocy

pienig¢zne;.

§ 23
DDD zapewnia dzieciom ochrone zdrowia, a w tym:
1) ponosi koszty ubezpieczenia zdrowotnego dzieci;
2) opieke lekarska, w razie potrzeby opieke lekarzy specjalistow;

3) opiekg pielegniarska.

§ 24
DDD zapewnia wychowankom:

1) zamieszkanie w pokojach maksymalnie 2-5 osobowych, wtasciwie os§wietlonych
1 wyposazonych w t6zka lub tapczany, szafki i lampki nocne, szafy lub miejsca
w szafie na rzeczy osobiste 1 zabawki;

2) tazienki z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych;

3) sanitariaty umozliwiajace korzystanie z nich w sposéb zapewniajgcy intymnos¢
1 zgodno$¢ z zasadami higieny;

4) pomieszczenie do wypoczynku;

5) aneksy kuchenne wraz z jadalnig przeznaczone do zaje¢ kulinarnych i
samodzielnego  przygotowywania positkow;

6) pokoje dla dzieci.

§ 25
Wychowankowie sg wspolgospodarzami DDD i powinni by¢ wdrazani do pracy na jego
rzecz, stosownie do wieku 1 mozliwosci.
§ 26
1. Teren DDD wolno opuszczaé wychowankowi tylko po uzyskaniu zgody
wychowawcy.
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2. Powr6t wychowanka musi nastgpi¢ w ustalonym terminie.
3. Wychowankowie mogg wyjezdza¢ w dni wolne od nauki szkolnej do rodzicow,
opiekundéw prawnych, rodziny, znajomych za zgodg sgdu rodzinnego, chyba ze sad

rodzinny sceduje kompetencje na dyrektora CADDD.

§27
Wychowankowie moga by¢ czlonkami organizacji dziecigcych i milodziezowych
uprawnionych do dziatalno$ci na terenie szkoét i placowek oswiatowo-wychowawczych.
Wychowankowie moga tworzy¢é samorzad jesli uznaja, ze jest im niezbednych do

funkcjonowania w DDD.

§ 28

Prawa i obowiazki wychowankdéw DDD

1. Prawa wychowanka do:

1) wszechstronnego rozwoju zgodnie z Kartg Praw Dziecka;

2) opieki wychowawczej;

3) ochrony i poszanowania jego godno$ci oraz zyczliwego i podmiotowego
traktowania;

4) wyrazania wlasnych pogladéw we wszystkich sprawach jego dotyczacych;

5) swobodnego wyrazania mysli i przekonan, w szczeg6lnosci dotyczacych zycia
w POW, a takze Swiatopogladowych i religijnych;

6) uznania i poszanowania osobistych przekonan religijnych;

7) zyczliwego traktowania przez wychowawcow oraz innych pracownikéw DDD;

8) wyposazenia odziezowego w razie zmiany placowki;

9) rozwijania swoich zdolno$ci i1 zainteresowan w trakcie procesu dydaktycznego
1 wychowawczego;

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

11) korzystania ze wszystkich pomieszczen dydaktycznych, rekreacyjno-sportowych,
terapeutycznych, sprzetu sportowego, S$rodkow dydaktycznych, ksiggozbioru
zgodnie z obowigzujagcym regulaminem;

12) sktadania skarg i wnioskéw do Dyrektora;

13
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13) pokrycia przez DDD kosztéw przejazdu do miejsca uzasadnionego pobytu

poza DDD i powrotu;
14) otrzymywania drobnych kwot na wtasne wydatki (kieszonkowe zgodnie z Ustawg

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej);

15) prawidlowego przygotowania do samodzielnego zycia;

16) otrzymywania réznych nagrod i wyrdznien, jezeli na nie zastuguje;

17) bezptatnej opieki lekarskiej i bezptatnych lekow;

18) uczestniczenia w kolach zainteresowan;

19) ogladania programéw telewizyjnych zgodnie z potrzebami i dostosowanych do

wieku;
20) przyjmowania odwiedzin rodzicoéw, krewnych i znajomych.
2. Obowiazki wychowanka:

1) przestrzeganie postanowien zawartych w regulaminie DDD;

2) uznawanie godnosci i podmiotowosci innych osob;

3) dbatos¢ o zycie, zdrowie, higieng oraz rozwoj Wlasny; kolegéw i kolezanek;

4) dbatos¢ o wspolne dobro, tad i porzadek w DDD;

5) systematyczne  uczgszczanie —na wszystkie zajecia szkolne, a w razie
nieobecnosci dostarczenie usprawiedliwienia;

6) zwracanie si¢ z szacunkiem do innych;

7) przestrzeganie zasad kultury wspotzycia spotecznego;

8) Swiadome i rzetelne wykonywanie polecen i zarzadzen Dyrektora, wychowawcow
1innych pracownikow DDD;

9) zabieranie ze sobg legitymacji szkolnej przy opuszczaniu DDD;

10) punktualny powrét do DDD;

11) dbanie o sprzet, wyposazenie, urzgdzenia, czysto$¢ i porzgdek pomieszczen oraz
terenu wokot DDD;

12) poszanowanie podrgcznikdw, pomocy szkolnych i sprzetu;

13) sumienne wykonywanie prac z zakresu samoobshugi;

14) nienaganne zachowanie w miejscach publicznych;

15) przechowywanie przez wychowankow swoich oszczednosci w depozycie

u wychowawcy lub w ksiggowosci.

§ 29
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1. Wychowankowie mogg by¢ nagradzani za:
1) rzetelng nauke, prace, rozwdj osobisty;
2) wzorowa postawe;
3) wybitne osiggnigcia.

2. Za szczego6lne osiagnigcia wychowanek moze uzyskac nastgpujace nagrody:

1) wyrbznienie wobec grupy przez wychowawce lub Dyrektora;
2) wyrdznienie wobec wszystkich wychowankow;
3) pochwata z wpisem do akt wychowanka;
4) list pochwalny do rodzicéw lub opiekundéw prawnych;
5) rzeczowe w postaci odziezy, sprzgtu sportowego, przedmiotéw osobistego uzytku
itp.
§ 30

1. W przypadku szczegdlnie negatywnego zachowania oraz naruszenie obowigzkow
zawartych w regulaminie 1 norm wspoélzycia spotecznego Dyrektor na podstawie
rzetelnej oceny sytuacji ma prawo zastosowaé srodek dyscyplinujacy wobec
wychowanka na wniosek wychowawcy.

2. W przypadku wyrzadzonych szkéd wychowanek za posrednictwem opiekuna
prawnego zobowigzany jest do pokrycia lub naprawy tych szkod z wiasnych srodkow
finansowych.

5. Wychowanek ma prawo odwota¢ si¢ do Dyrektora od $rodka dyscyplinujgcego, ktory
uwaza za nieshuszny,

6. Czas rozpatrzenia odwolania nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni, a w szczegoblnych

uzasadnionych przypadkach 14 dni liczac od dnia odbioru odwotania przez DDD.

§ 31
Dziatalno§¢ DDD moze by¢ uzupeilniana pracag wolontariuszy, os6b zatrudnionych przez

Powiatowe Urzedy Pracy w ramach prac interwencyjnych, stazy, przyuczen zawodowych.

§ 32
DDD moze przyjmowaé osoby na praktyki studenckie pod warunkiem, ze studenci sa

kierowani przez dziekanat danej uczelni.
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ROZDZIAL 2

Organizacja i zarzadzanie

§ 33
. DDD kieruje Dyrektor Centrum Administracyjnego Doméw Dla Dzieci w Wigcborku,
ktory odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci DDD i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i pozostatych
pracownikéw Centrum i DDD.
. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Gléwny Ksiegowy lub
upowazniony przez niego pracownik Centrum lub DDD.
4. Pracownik zastepujacy Dyrektora moze podejmowaé w tym czasie wszystkie
czynno$ci w zakresie zarzadzania,a w szczegélnos$ci dyscypliny pracy i dbalosci
o majatek Domu, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora.
Do spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora zalicza sie :
1) sprawy przyjmowania i zwalniania pracownikow za wyjatkiem sytuacji
uzasadniajgcych rozwigzanie umowy o prac¢ w trybie art. 52 1 art.53 Kodeksu
Pracy / w razie nieobecno$ci Dyrektora powyzej 14 dni, decyzje podejmuje
Gtowny Ksiggowy Centrum Administracyjnego Doméw Dla Dzieci;
2) udzielania informacji na zewnatrz.
6. Dyrektor sprawuje nadzér nad realizowaniem przez pracownikow DDD standardu
opieki 1 wychowania.
7. Dyrektor dokonuje oceny pracownikow.
Do skladania os$wiadczen w imieniu DDD w zakresie jego praw i1 zobowigzan
majatkowych wymagane jest wspoldziatanie dwoch upowaznionych oséb. Osobami
upowaznionymi s3 : Dyrektor i Glowny Ksiegowy Centrum.
9. Do wykonania czynno$ci okreslonego rodzaju Dyrektor moze upowaznié
poszczegbdlnych pracownikéw DDD lacznie lub oddzielnie w granicach udzielonego

petnomocnictwa.

§ 34
1. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dzialalnosci DDD, jako caloSci
udziela  Dyrektor lub za jego upowaznieniem Gléwny Ksiggowy Centrum

Administracyjnego.
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. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ postanowien instrukcji w/s ochrony

danych osobowych w DDD.

ROZDZIAL 3

Struktura organizacyjna

§ 35
. Dom Dla Dzieci Nr 3 w Matej Cerkwicy wchodzi w struktury Centrum.
. W sktad DDD wchodza wychowawcy i pracownik socjalny.

§ 36

. WDDD dziata Staly Zespoét ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka zwany dalej
»Zespotem” ktorym kieruje Dyrektor Centrum. W sktad Zespotu wchodza:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;

2) pedagog, psycholog, pracownik socjalny;

3) wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

5) lekarz, pielegniarka, w miar¢ indywidualnych potrzeb dziecka;

6) inne osoby, w szczegdlnos$ci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka

oraz przedstawiciel o$rodka adopcyjnego.

. Do udzialu w posiedzeniu Zespolu moga byC zapraszani przedstawiciele :sadu
wlasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia DDD, wiasciwego powiatowego
centrum pomocy rodzinie, os$rodka pomocy spotecznej, Policji, ochrony zdrowia,
instytucji o$wiatowych oraz organizacji spotecznych statutowo zajmujgcych sig
problematykg rodziny i dziecka, osoby, ktére mogg wnie$¢ wiedze na korzy$¢ dziecka

, a takze osoby bliskie dziecku.

ROZDZIAL 4

Zadania wspélne DDD i Centrum Administracyjnego DDD

§ 37
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Do wspélnych zadan realizowanych przez poszczegdlne dzialy organizacyjne nalezg

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniem przez Dom ustug wedhug
okreslonych standardéw opiekunczo-wychowawczych;

wspotdziatanie w zakresie rozwigzywania problemow wystgpujgcych w biezacej
pracy DDD, w procesie wychowania i opieki nad dzieckiem oraz zapewnienie
dzieciom bezpieczenstwa;

wspotuczestnictwo w  opracowywaniu planéw 1 dokonywania analizy
efektywnos$ci podejmowanych dziatan;

podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji pracy w funkcjonowaniu
DDD;

rozpatrywanie skarg dzieci oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia;
opracowywanie analiz, informacji, sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie dochodow

1 wydatkéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez DDD));

ROZDZIAL 5
Zakres dzialania DDD

§ 38

1. Do zadan wychowawcy w szczeg6lnosci nalezy :

1y
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

organizowanie pracy wychowawczej w grupie;

opracowywanie planu pomocy dziecku w porozumieniu z pedagogiem,
psychologiem, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny, jesli takowy jest
przyznany oraz innymi specjalistami;

realizacja zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku;

praca indywidualna z dzieckiem,;

wspoéldziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami zaprzyjaznionymi;
prowadzanie kart pobytu dziecka i innej dokumentacji zleconej przez Dyrektora
, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

praca z rodzing naturalng w kierunku powrotu dziecka do rodziny;

wspotdziatanie z Zespotem i innymi specjalistami;
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9) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zespot;

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

11) w razie samowolnego opuszczenia Domu przez wychowanka, wychowawca
powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicow, Dyrektora, opiekunéow
prawnych dziecka, policje, sad rodzinny nadzorujgcy wykonanie orzeczenia,
centrum pomocy rodzinie;

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

13) wspoldziatanie z lekarzem 1 pielggniarka w zakresie utrzymania dobrego stanu
zdrowia wychowanka oraz opieki w czasie choroby;

14) wspolpraca ze szkotami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie oraz
udzielanie 1 organizowanie pomocy w nauce;

15) zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednia odziez i inne przedmioty
osobistego uzytku;

16) przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia od momentu
umieszczenia w DDD poprzez: wspolne sprzatanie, pranie, prasowanie,
przygotowywanie positkow w postaci $niadan, obiadéw, podwieczorkéw, kolacji.

17) sporzadzanie w dni wolne od zajg¢¢ szkolnych oraz w okresie wakacyjnym
imiennej listy wychowankéw, za ktorych odpowiada podczas dyzuru;

18) opracowywanie planu pracy grupy wychowawczej i sprawozdan z realizacji
zadan;

19) przygotowywanie réznych uroczystosci z dzie¢mi,

20) wyjazdy z wychowankami na wypoczynek letni;

21) przyjmowanie dzieci do DDD, odwozenie do innych placowek, rodzin
zastgpczych, MOS, MOW.

24) uczestnictwo w pracach Zespotu.

2. Do obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy :
1) praca z rodzing wychowanka;
2) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka;
3) utrzymywanie kontaktow z instytucjami wspierajacymi rodzing dziecka;

4) inicjowanie dziatan niezbgdnych do unormowania sytuacji rodziny dziecka;
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5)

6)
7)

8)

9)

podejmowanie dzialan majagcych na celu uregulowanie sytuacji prawnej
1 majatkowej wychowankow;

inicjowanie dziatan umozliwiajgcych powr6t dziecka do rodziny;

prowadzenie spraw zwigzanych z meldowaniem 1 wymeldowaniem
wychowankow;

wspolpraca z kuratorami sgdowymi, opiekunami prawnymi, pedagogiem,
psychologiem, wychowawcami w celu pelnego zabezpieczenia potrzeb
wychowankéw DDD;

zatatwianie wszystkich spraw wychowankéw w zalezno$ci od potrzeb;

10) reprezentowanie DDD i CADDD w sadach rodzinnych i opiekunczych;

11) uczestnictwo w pracach Zespotu.

3. Do zadan starszego wychowawcy - koordynatora w szczegélnosci nalezy :

1
2)

Zadania wynikajace z petnienia funkcji starszego wychowawcy;

Nadzér nad funkcjonowaniem Placowki, a w tym miedzy innymi:

a) Nadzér nad wlasciwg formg i realizacjg Planu Pomocy Dziecku;

b) Nadzor nad terminowoscig dostarczania Planu Pomocy Dziecku,
pisemnego sprawozdania z realizacji Planu Pomocy Dziecku, opinii do
sadow i innych instytucji wspotpracujgcych z DDD;

c) Dokonywanie kontroli pomieszczen na terenie DDD i informowanie
Dyrektora o potrzebach wynikajacych z funkcjonowania jednostki;

d) Koordynowanie pracy pracownikow DDD, tak — aby wszystkie przyjete
zatozenia w planie pracy DDD byty wlasciwie realizowane;

e) Koordynowanie spotkan, uroczystosci;

f) Pobieranie i rozliczanie zaliczki na poczet funkcjonowania DDD;

g) Dokonywanie zakupdéw na rzecz domu;

h) Umawianie wizyt lekarskich wychowankow;

1) Wizyty z wychowankami u lekarzy rodzinnych i specjalistow;

j) Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dla dyrektora CADDD;

k) Wspolpraca ze szkotami;

1) Reprezentowanie DDD na zewnatrz.

§ 39
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Wszyscy pracownicy DDD zatrudnieni s3 w ramach Kodeksu Pracy. Dyrektor ustala

harmonogram czasu pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, a jednoczesnie tak, aby

placowka, ktéra kieruje prawidtowo funkcjonowata.

§ 40

1. Zakres dzialania Statego Zespolu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

Do zadan Zespotu w szczeg6lnosci nalezy:

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 sytuacjg prawng
umozliwiajacg przysposobienie;

5)  ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6) ocena mozliwo$ci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej
pieczy zastgpczej;

7)  informowanie sagdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placoéwce dziatajacej na
podstawie przepisOw o systemie o$wiaty, dziatalnoséci leczniczej lub pomocy
spotecznej;

Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miarg potrzeb, nie rzadziej niz co
po6t roku, a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co trzy miesigce.
Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zesp6l formutuje na pisSmie wniosek
dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce i przesyta go do sadu.

Zespot jest organem opiniujgcym i doradezym Dyrektora.

Zebranie Zespolu zwolywane jest na kazdy pisemny lub ustny wniosek cztonka Zespotu.
Zebranie Zespotu przygotowuje i prowadzi Dyrektor lub inny upowazniony przez niego
czlonek Zespotu.

Dyrektor umozliwia cztonkom Zespolu zapoznanie si¢ przed posiedzeniem
z porzadkiem obrad, ustalonym przez Dyrektora.

Uchwaly Zespohu zapadaja zwykla wiekszoscig glosow w obecnoéci , co najmniej %
ogolnej liczby cztonkéw Zespotu.

Zebrania Zespolu sa protokotowane.
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9. Czlonkéw Zespolu i1 osoby biorgce udzial w posiedzeniu Zespotu obowigzuje zakaz
ujawniania tresci 1 przebiegu posiedzen z wylaczeniem sytuacji ujawniania informacji na

zadanie organow do tego upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

§ 41
Podstawg do okresowej oceny sytuacji dziecka przez Zesp6t 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 $rodowiskowy;

4) karta pobytu dziecka.

§ 42
Dyrektor o podjetych przez Zespot decyzjach 1 wnioskach dotyczacych pobytu wychowanka
w DDD informuje wiasciwe powiatowe centrum pomocy rodzinie oraz sgdy rodzinne, ktore

postanawiajg o ewentualnej zmianie formy zakresu opieki.

§43
Dokumentacja DDD.
1. W DDD dla kazdego dziecka prowadzi si¢:
1) plan pomocy dziecku;
2) karte pobytu dziecka, ktora zawiera w szczegdlnosci:
a) opis relacji dziecka z rodzicami;
b) opis funkcjonowania spotecznego dziecka w placéwce 1 poza nia, z
uwzglednieniem samowolnego opuszczania placowki;
¢) informacje o przebiegu kontaktow placowki ze szkoly, do ktorej uczeszcza
dziecko, oraz jego nauki szkolne;j;
d) opis rozwoju dziecka ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanu emocjonalnego i
samodzielno$ci 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,;
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h) informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczgcych dla dziecka
wydarzeniach;

1) opis wspolpracy placowki z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz

dziecka 1 rodziny w tym z asystentem rodziny;

kart¢ udziatu w zajgciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobg

prowadzacg terapig, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga;

arkusze badan i1 obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.

2. DDD przy pomocy Centrum prowadzi ponadto dokumentacje dotyczacg pobytu

wychowankéw obejmujaca:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

akta osobowe wychowankow;
ksiege ewidencji wychowankow;
karty wyposazenia wychowankow;
zeszyty spostrzezen wychowankow;
dzienniki zajeé grup;

dziennik zaje¢ wychowawczych;

dzienniki raportow.

3. Kart¢ wyposazenia wychowanka prowadzi wychowawca grupy sprawujacy opieke nad

danym wychowankiem.

4. DDD przy pomocy Centrum prowadzi nastgpujaca dokumentacje dotyczacg swojej

dzialalnosci:

1)
2)
3)

protokoty z posiedzen Zespotu;
akta osobowe pracownikoéw;

dokumentacje finansowg.

5.DDD prowadzi dokumentacje osobistg wychowanka.

6. Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

skierowanie;

odpis aktu urodzenia;

orzeczenie sadu;

odpisy aktéw zgonu, jezeli rodzice nie zyja;
dokumenty meldunkowe;

korespondencje w sprawach wychowanka;
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7)
8)
9)

dokumenty szkolne;
orzeczenie lub opini¢ kwalifikacyjna;

wnioski 1 wskazania dotyczace opieki;

10) aktualny wywiad $rodowiskowy;

11) indywidualny plan pracy z dzieckiem;

12) karte pobytu dziecka;

13) osobista dokumentacj¢ zdrowotng.

§ 44

DDD jest zobowigzana przechowywaé dokumenty, przedmioty osobiste i wartoSciowe

wychowankow.

§ 45

Akta spraw zakonczonych gromadzone sa w Archiwum Zaktadowym, dziatajagcym zgodnie z

instrukcjg archiwalng.

ROZDZIAL 6

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

§ 46

1. Dyrektor Centrum ma prawo do:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

doboru kadry 1 zmiany organizacji wewngtrznej DDD;

wydawania polecen stuzbowych pracownikom DDD;

decydowania w sprawie przyznawania nagrod oraz wymierzania kar
porzadkowych pracownikom:;

wystgpowania z wnioskiem o nadanie odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien
podleglym mu pracownikom;

wprowadzania innowacji w celu usprawnienia pracy DDD;

decydowania o wewngetrznej organizacji pracy DDD i jej biezagcym
funkcjonowaniu;

przyjmowania wychowankow i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow;

nadzoru spraw dotyczacych kontroli wewngtrznej, bhp i przeciwpozarowe;.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
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caloksztatt dziatalnosci DDD zgodnie z obowigzujgcym statutem;

standard uzyskiwanych przez DDD wynikdw wychowania oraz za opieke nad
wychowankami;

zgodno$¢ funkcjonowania Domu z przepisami prawa i niniejszym regulaminem,;
bezpieczenstwo o0s6b znajdujacych si¢ w obiekcie 1 podczas zajel
organizowanych przez DDD oraz za stan sanitarny i ochrone przeciwpozarowg;
celowe wykorzystanie srodkoéw zapewnionych na dziatalno$¢ DDD;

zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wychowankow;

wlasciwe zabezpieczenie pieczgci 1 drukow $cistego zarachowania.

§ 47

Gléwny ksiggowy Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci w zakresie:

)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci DDD i CADDD;

wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 48

. Pracownik DDD ma prawo w szczegdlnosci do :

1)
2)
3)
4)
3)

regularnego wynagrodzenia za prac¢ zgodnie z regulaminem wynagradzania;
réwnego traktowania w zatrudnieniu;

wypoczynku;

pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach;

podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

. Do obowiazkéw pracownika DDD w szczegodlnosci nalezy :

D
2)

3)
4)

przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz  indywidualnych  intereséw
obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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5) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

9) stale podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ROZDZIAL 7

Zasady programowania i planowania zadan

§ 49

1. Dziatalno$§¢ DDD oparta jest na rocznym planie pracy i rocznym planie oddzialywan
opiekunczo-wychowawczych.

2. Roczne plany pracy opracowywane sg przez Dyrektora Centrum do dnia 31 grudnia
kazdego roku.

3. Roczne plan pracy okre$lajg szczegoétowe zadania przewidziane do realizacji w danym
roku, wynikajace z aktow prawnych, wytycznych i zalecen organu nadzorujacego,
kierunkéw polityki panstwa w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzing oraz osobg¢

odpowiedzialng za wykonanie.

ROZDZIAL 8

Zasady organizacji kontrolnej

§ 50
1. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktoérych
celem jest ocena prawidlowo$ci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadan
pod katem ich  zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz usunigcie
stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidlowosci.
2. Czynnosci kontrolne wykonujg :

1) Dyrektor Centrum z zakresu swojej wiasciwosci rzeczowej;
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2) Glowny ksiggowy Centrum Administracyjnego z zakresu swojej wiasciwosci
IZECZOWEe].

. Dziatalnos$¢ kontrolna prowadzona jest w formie :

1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie codziennego podpisywania dokumentow
1 przegladania korespondencji;

2) okresowych kontroli wewnetrznych na podstawie rocznych planéw kontroli;

3) dziatania kontrolne prowadzone sg w sposob planowany, koordynowane sg przez

Dyrektora.

ROZDZIAL 9

Zasady rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow.

§ 51
W Placowce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiaja komorki organizacyjne Centrum, kazda w
zakresie swojego dzialania.
Ogolne  zasady  funkcjonowania DDD  okresla  kodeks  postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe dotyczace
organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania spraw, skarg oraz wnioskow.
Sprawy wniesione przez obywateli do DDD rejestrowane sg w spisach zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub w rejestrach kancelaryjnych
Centrum Administracyjnego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza dzialy organizacyjne Centrum Administracyjnego oraz
pracownicy DDD zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgloszenie sporzadza
protokét, ktoéry jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.
Nadzér nad organizacja przyjmowania i zalatwiania spraw obywateli, skarg

1 wnioskéw sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL 10
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Zasady podpisywania pism i zarzadzen

§ 52
Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajgce z zakresu dziatania okre$lonego
min. w niniejszym regulaminie.
Gtéwny Ksiegowy Centrum podpisuje pisma i dokumenty podczas nieobecnosci
Dyrektora zgodnie z upowaznieniem.
Podpisywanie = pism odbywa  si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow
okreslonych odrgbnymi przepisami.
Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalno — prawnej muszg by¢ parafowane

przez radcg prawnego.

§53

. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, wprowadzajgce przepisy, ktore
okreslaja obowiazki i uprawnienia poszczegolnych komoérek lub regulujace sprawy o
istotnym znaczeniu dla gospodarki DDD winny by¢ wydawane w formie zarzgdzen
wewnetrznych. Zarzadzenia wewngtrzne podpisuje Dyrektor a w przypadku jego
nieobecnosci Gléwny Ksiegowy Centrum.

. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzgdzen,

obiegu dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukcji.

3. DDD postuguje si¢ pieczgcia o tresci:

Centrum Administracyjne
Domow Dla Dzieci w Wiecborku
al. 600-lecia 9, 89-410 Wiecbork

NIP 5040027315, REGON 340196534
tel/fax 52 389 54 55

ROZDZIAL 11
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Postanowienia koncowe

§ 54

Zasady prowadzenia przez DDD gospodarki finansowej i materiatlowej okreslajg odrebne

przepisy.

§55

Odptatnos$¢ za pobyt dziecka korzystajacego z opieki catodobowej w placowcee opiekunczo-

wychowawczej ustala Starosta przy pomocy PCPR w oparciu o dokumentacje potwierdzajgca

sytuacje materialno-dochodowg i rodzinng os6b zobowigzanych do odptatnosci.

§ 56

Zmiany do niniejszego regulaminu bedg wprowadzane w drodze uchwat Zarzadu Powiatu.

Sp. B.L.
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