UCHWAEA MR ......95 [ XILLAS.
ZARZADU POWIATU W RYBNIKU
z dnia .24, L RS%x...... 2015 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Placéowki Opickunczo -
Wychowawcezej w Czerwionce-Leszezynach

Na podstawie przepisu art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r,, poz. 595 ze zm.)

Zarzad Powiatu uchwala

§1.

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
w Czerwionce-Leszczynach w brzmieniu stanowigcym zakgeznik do niniej szej uchwaly.

§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowej Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
w Czerwionce-Leszcezynach.

§ 3.

Traci moc Uchwata Nr 41/VI/15 Zarzadu Powiatu w Rybniku z dnia 26 marca 2015 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Placéwki Opiekuiczo-Wychowawcze]
w Czerwionce-Leszczynach.

§ 4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Damian MIOwiec ....cocvcevivinnifuehrcenniinenenn
2. Marek Profaska | |
3. Jerzy Brzakalik
4. Mariusz Kaszek .............

5. Franciszek Mazur ............... XEAMVNANA T




Zalacznik
do Uchwaly Nr L35S

Zarzadu Powiatu w Rybniku
z dnia .24 4RC2 . ALIS L,

Regulamin
Organizacyjny

Powiatowej Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej
w Czerwionce-Leszczynach




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Placéwki Opiekuniczo-Wychowawcezej w Czerwionce-
Leszczynach, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i
zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jej skiad.

§2
Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Placéwki Opiekunczo-
Wychowawczej w Czerwionce-Leszczynach,
2) Placéwee — nalezy przez to rozumieé Powiatowsg Placdwke Opiekunczo-Wychowawezg w
Czerwionce-Leszezynach typu socjalizacyjnego.

§3

1. Placéwka dziata na podstawie:

1) wlasciwych przepiséw prawa dla jednostek budzetowych oraz instytucjonalne] pieczy

zastepcze],

2) Statutu nadanego uchwats Rady Powiatu Rybnickiego,

3) niniejszego Regulaminu.
2. Pelna nazwa Placowki brzmi:
Powiatowa Placéwka Opiekuniczo-Wychowawcza w Czerwionce-Leszczynach.
Siedziba Placéwki znajduje sie w Czerwionce-Leszczynach, ul.3-go Maja 42.
4, W skiad Placowki wchodza:
» Mieszkanie rodzinkowe - Palowice, ul. Szeroka 2A,
+ Mieszkanie rodzinkowe - Czerwionka-Leszezyny, ul. 3-go Maja 85.
Placéwka jest placéwka opiekuticzo-wychowawczg typu socjalizacyjnego.
6. Placowka jest jednostka budzetows Powiatu Rybnickiego.

§4

1. Organem prowadzacym Placowke jest Powiat Rybnicki.
2. Nadzér nad przestrzeganiem standardu wychowania i opieki w Placowce sprawuje Wojewoda.

W

wn

§5

Regulamin okresla organizacje, zadania oraz zakres opieki 1 wychowania dzieci pozbawionych
czedciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej realizowane przez Placéwke.

Rozdzial I1
Podstawowe zasady organizacji Placéwki

§6

Funkcjonowanie Placoéwki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zada.

§7

1. Driatalnoécia Placowki kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora Placowki zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Rybnickiego.




[§%]

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Rybnicki.

4. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu
Rybnickiego.

Lh

Wynagrodzenie i inne warunki ptacy Dyrektora ustala Starosta Rybnicki.

6. Organizacje pracy w Placowce, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
Regulamin Pracy.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentéw posiada upowazniony
pisemnie pracownik Placowki.

§8

Do kompetencji Dyrektora Placéwki nalezy w szczegdnosci:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)

8)

9

Kierowanie catoksztaltem dzialalnosci Placowki i reprezentowanie jej na zewnglrz;
Wydawanie zarzadzen i polecenn stuzbowych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Placéwki, wykonywanic uprawnien pracodawcy 1 zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Placéwee;

Prowadzenie polityki kadrowej Placowki;

Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Placowcee;

Planowanie i dysponowanie érodkami budzetowymi Placéwki na podstawie upowaznienia;
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcia finansowo - ksiggowa Placowki;

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy Placowki oraz
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez Placowke;

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej oraz
biezacej oceny jej funkcjonowania;

Wspdldziatanie z samorzadami terytorialnymi, administracja rzadows, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej, sluzba zdrowia, szkolami, organizacjami
pozarzadowymi, Policja, sadami, prokuraturg i innymi instytucjami w zakresie realizacji
zadan Placowki;

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Placowki

§9

W Placéwee tworzy sie nastepujace komodrki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjny — A,
2) Dziat Opiekuficzo-Wychowawczy — OW;

(%)

§ 10
. Dzialem Opickuniczo- Wychowawczym Placowki kieruja - starsi wychowawey -—
koordynatorzy.
Dziatalnoscig Dziatu Administracyjnego kieruje Glowny Ksiggowy.

Pracownicy wymienieni w ust. 1 i 2 odpowiadajg przed Dyrekiotem za organizacjg
wewnetrzna oraz skuteczno$é dziatania podlegtych dziatéw organizacyjnych.

Szczegdlows strukturg organizacyjng Placéwki z podziatem na komérki organizacyjne
okredla schemat organizacyjny Placowki, bedacy zataeznikiem do niniejszego Regulaminu.




§ 11

W dziatach organizacyjnych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dzial Administracyjny

a) glowny ksiegowy,
b) sekretarka.

2) Dzial Opiekunczo-Wychowawczy
a) starszy wychowawca - koordynatot,
b) wychowawca
¢) psycholog,
d) pedagog,

§ 12

Zadania dla poszezegéinych stanowisk pracy okreslajg szczegétowe zakresy czynnosei.
Szczegblowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okresla Regulamin
Wynagradzania.

b

Rozdzial IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych Placéwki

§13

1. Do zadan poszczeg6lnych dziatéw organizacyjnych nalezy:
I. Dzial administracyjny:

Glowny ksiegowy
Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

1) Kierowanie Dziatem Administracyjnym;
2)  Prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym:
e Biezaca ewidencja operacji finansowych,
e Ewidencja operacji zwigzanych z obstugg Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
o Dokonywanie wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
placowki;
3)  Wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, w tym:
s  Realizacja przelewow,
¢  Odprowadzanie dochodéw budzetowych do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
4)  Dokonywania wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczgeych operacji gospodarczych
1ﬁnansowych
5)  Naliczanie i wyplata wynagrodzefi, ich pochodnych i innych naleznosci, dokonywanie
potracefi z wynagrodzefi oraz naliczanie i odprowadzanie skiadek ZUS, sporzgdzanie
zwigzanych z tym deklaracji;
6) Sprawowanic biezacego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkow budzetowych oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
7)  Kontrola wewngtrzna kasy;
8)  Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;




9)  Opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu;

10) Sporzadzanie planéw finansowych i ich zmian;

11) Przygotowywanie projektow zarzadzeh dotyczqeych gospodarki finansowej;

12) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Placéwki w zaleznosei od potrzeb.

Sekretarka
Do zadan sekretarki nalezy w szczegdlnoscei:
1}  Prowadzenie kancelarii ogélnej oraz archiwum;
2)  Pelnienie obowigzkéw kasjera i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;
3) Redagowanie pism;
4)  Prowadzenic ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
5)  Przygotowywanie projektéw regulaminéw, instrukcji i zarzadzen oraz sprawozdan
jednostki;
6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
7)  Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi;
8)  Zaopatrzenie materiatowo — techniczne;
9)  Prowadzenie spraw kadrowych;
10) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych;
11) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;
12) Przygotowywanie projektéw uméw cywilnych oraz prowadzenie ich rejestru;
13) Prowadzenie ksiggi meldunkowej oraz ksiggi ewidencyjnej wychowankow;
14) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekiora Placowki w zaleznodci od potrzeb.

II. Dzial Opiekunczo-Wychowawezy:
Starszy wychowawca - Koordynator:

Do zadah starszego wychowawcy - koordynatora poza zadaniami wychowawcy nalezy
w szczegolnosei:
1) kierowanie Dziatem Opiekuficzo-Wychowawczym;
2) pobieranie i rozliczanie pobranych zaliczek na potrzeby Placdwki;
3} odpowiedzialnoéé za zaopatrzenie Placéwki (mieszkan rodzinkowych) w artykuty i srodki
niezbe¢dne do biezacego funkcjonowania;
4) koordynowanie codziennej pracy wychowawcéw oraz funkcjonowania mieszkan;
5) opracowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z wykonania zadar;
6) nadzor nad funkcjonowaniem Placéwki (mieszkan rodzinkowych) i realizacjg planu pomocy
dziecku;
7) wspoldziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami zaprzyjaznionymi;
8) kontrola dokumentacji prowadzonej przez wychowawcow;
9) dokonywanie kontroli pomieszczef na terenie Placéwki (mieszkan rodzinkowych)
i informowanie Dyrektora o potrzebach wynikajacych z funkcjonowania jednostki;
10) wspélpraca ze szkotami oraz innymi instytucjami;
11) odpowiedzialno$é za powierzone mienie na terenic Placowki (mieszkan rodzinkowych);
12) koordynowanie spotkan, uroczystoéei oraz wyjazdow;
13) gospodarka rzeczowymi skiadnikami majgtkowymi;
14) sporzadzanie sprawozdan zleconych przez Dyrektora;
15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Placowki w zaleznoei od potrzeb.




Wychowawcy:

Do zadah wychowawcow nalezy w szczegdlnoscei:

1) Sprawowanie bezposredniej opieki nad dzieémi, zapewnienie im bezpieczeristwa.

2)  Organizowanie pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem;

3) Wdrazanie wychowankéw do higienicznego trybu zycia oraz samodzielnego
funkcjonowania;

4)  Organizowanie czasu wolnego i nauki, w tym uczestniczenie w zajgciach edukacyjnych,
rekreacyjnych i sportowych; '

5)  Opracowanie i realizacja indywidualnego planu pracy z wychowankiem,;

6)  Przygotowanie dzieci do samodzielnego Zycia;

7)  Wyposazenie wychowankéw w odziez i przybory szkolne oraz inne niezbgdne przedmioty
osobistego uzytku;

8)  Wspblpraca z psychologiem i pedagogiem w podejmowaniu dziatan rekompensujgcych brak
wychowania w §rodowisku rodzinnym i przygotowujgcych do zycia w spoleczenstwie;

9)  Znajomos¢ sytuacji rodzinnej i prawnej dziecka, wspolpraca i staty kontakt z rodzing dziecka
oraz rodzinami zaprzyjaZznionymi;

10) Wspdlpraca w zakresic opieki i wychowania ze srodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z
ofrodkami pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz organizacjami spolecznymi;

11) Wlasciwe i systematyczne prowadzenie pelnej dokumentacji opiekuficzo-wychowawezej, a
zZwlaszcza:

- indywidualnych planoéw pracy z dzieckiem,
- kart pobytu dziecka w Placowce,
- dokumentacji grupy;

12) Uczestniczenie w naradach i posiedzeniach Zespohu ds, okresowej oceny sytuacji dziecka;

13) Sprawozdawczosé z pracy opiekuficzo-wychowawczo-dydaktycznej;

14) Inicjowanie dzialaf niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej dziecka
i umozliwienie powrotu dziecka do rodziny;

15) Systematyczny kontakt z nauczycielami szkol, wychowawcami klas, kierownikami
warsztatow szkolnych, opiekunami praktyk powierzonych wychowankéw. Analiza
wynik6éw nauczania, wychowania, frekwencji w szkole i na praktykach zawodowych;

16) Pelna odpowiedzialno$é za sumienna realizacje pracy opiekunczo-wychowawczej

i dydaktycznej;

17) Dokonywanic analizy semestralnej i caforocznej pracy pedagogicznej oraz z zakresu
prowadzonego kofa zainteresowan. Przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw i propozycji
majacych na celu usprawnienie dziatalnosci Placéwki. Likwidowanie zaistniatych uchybien,
naruszen, nieprawidtowodei i ich przyczyn;

18) W przypadku samowolnego opuszczenia Placoéwki przez wychowanka, wychowawca
pelnigcy dyzur zglasza fakt Policji;

19) O powrocie wychowanka wychowawca zawiadamia wszystkie wasciwe instytucje;

20) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Placdwki w zaleznosci

od potrzeb.
Psycholog i pedagog:

1, Do zadan psychologa i pedagoga nalezy w szczeg6lnosei:

1)
2)
3)
4)

przygotowanie diagnozy psychofizycznej dziecka,

prowadzenie zaje¢ specjalistycznych,

sporzadzanie kart udzialu w zajeciach specjalistycznych,

prowadzenie poradnictwa  psychologiczno-pedagogicznego dla  rodzicow  dzieci
przebywajacych w PlacOwee,




5) sporzadzanie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,

6) utrzymywanie kontaktu z pedagogami szkolnymi, wychowawcami dzieci, kuratorami

sadowymi,

7} uczestnictwo w posiedzeniach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

8) wspdlpraca z rodzing dziecka, z osobami biorgcymi udzial w procesie wychowawczym

dziecka, z sadem oraz innymi instytucjami,

9) pomoc wychowawcom w profilaktyce trudno$cei wychowawezych i zaburzen w zachowaniu
poprzez indywidualne i grupowe spotkania z wychowankami (pomoc w rozwigzywaniu
biezacych probleméw, informacje dotyczace prawidlowego i nieprawidiowego
zaspokajania potrzeb),

10) sporzadzanie sprawozdan zleconych przez Dyrektora,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Placéwki w zaleznosci od potrzeb.

Rozdzial V
Wychowankowie

§ 14

Prawa i obowigzki wychowankéw Placowki.

1. Prawa wychowanka do:

1) wszechstronnego rozwoju zgodnie z Karta Praw Dziecka;

2) opieki wychowawcezej;

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

4) wyrazania wlasnych pogladéw we wszystkich sprawach jego dotyczacych;

5) swobodnego wyrazania mysli i przekonan, w szczegolnosci dotyczacych zycia w Placowee, a takze
$wiatopogladowych i religijnych;

6) uznania i poszanowania osobistych przekonan religijnych;

7) zyczliwego traktowania przez wychowawcéw oraz innych pracownikow Placowki;

8) rozwijania swoich zdolnosci i zainteresowan w trakeie procesu dydaktycznego i wychowawczego,
9) systematycznej, jawnej, obiektywnej i umotywowanej oceny swojej wiedzy, umiejgtnosei i
zachowania;

10) dostep do zajeé wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych i rewalidacyjnych,
o ile sg takie wskazania dla dziecka;

11) zaopatrzenia w podreczniki, pomoce i przybory szkolne;

12) utrzymania osobistych kontaktéw z rodzicami i osobami bliskimi,

13) samodzielnych wypiséw - po ukofczeniu trzynastego roku zycia oraz po uzyskaniu zgody
wychowawcy,

§15

2. Obowigzki wychowanka:

1) przestrzeganie postanowien zawartych w regulaminie Placowki;

2) uznawanie godnosci i podmiotowodei innych oséb;

3) dbatos¢ o zycie, zdrowie, higieng oraz rozw6j wiasny, kolegdw i kolezanek;

4) dbato$é o wspdlne dobro, fad i porzadek w Placéwee;

5) systematyczne uczeszczanie na wszystkie zajecia szkolne, a w razie nieobecnosei dostarczenie
usprawiedliwienia,

6) zwracanie si¢ 7z szacunkiem do innych;

7) przestrzeganie zasad kultury wspélzycia spotecznego;




8) $wiadome i rzetelne wykonywanie polecef i zarzgdzen Dyrektora, wychowawcdw i innych
pracownikéw Placowki;

9) zabieranie ze sobg legitymaciji szkolnej przy opuszczaniu Placowki;

10) punktualny powrét do Placowki;

11) dbanie o sprzet, wyposazenie, urzgdzenia, czystos¢ i porzadek pomieszczen oraz terenu wokot
Placowki;

12) poszanowanie podrecznikéw, pomocy szkolnych i sprzetu;

13) sumienne wykonywanie prac z zakresu samoobstugi;

14) nienaganne zachowanie w miejscach publicznych;

§ 16

Wychowankowie maja prawo do odwiedzin ze strony rodziny oraz 0séb znaczacych dla dziecka.
W dni nauki szkolnej odwiedziny odbywaja si¢ w godzinach od 16.00 do 18.00, a w dni wolne
od godziny 14.00 do 18.00.

3.  Wychowawca moze wyrazié zgode na odwiedziny w innym terminie niz wskazany w ust. 2,

P

Rozdzial V1
Organizacja dzialalnosci kontroli

§ 17

1. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest ocena
prawidlowoéci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadaf pod katem ich zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa oraz usuniecie stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidtowosci.
2. Za zorganizowanie i prawidltowe dzialanie kontroli odpowiadaja:

a) Dyrektor — w odniesieniu do caloksztattu dziatalnosci Placowki,

b) Gtéwny Ksicgowy — w zakresie realizacji budzetu Placowki.

Rozdzial VII
Przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§18

1. Dyrektor Placéwki przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu w poniedziatek w
godzinach od 10.00 do 12.00.

2. W placéwee jest prowadzony rejestr skarg i wnioskow.

Skargi, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione niezwlocznie,

nie pozniej jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach okreslonych w

Kodeksie postepowania administracyjnego.

4, Nadzor nad organizacjg przyjmowania i zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskéw sprawuje
Dyrektor.

[F%]

Rozdzial IX
Postanowienia konicowe
§21

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Placéwki dokonywane beda w trybie wiasciwym
dla jego ustalenia.
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