Zalacznik nr 2

Do uchwaty nr 293/2008
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 12 grudnia 2008 roku

tekst jednolity

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU DZIECKA W TOMISLAWICACH

I.Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem" okre§la wewnetrzna strukture oraz

zasady organizacji pracy Domu Dziecka w Tomistawicach niezbg¢dnej do sprawne;j
i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan.

2.(uchylony)

§2

Dom Dziecka w Tomistawicach dziata na podstawie:

L.

2.

3.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
Z pozn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007r. w
sprawie placowek opiekunczo-wychowawczych (Dz.U. Nr 201, poz. 1455).
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie
udzielania pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz

zagospodarowanie (Dz.U. z 2005 r. Nr 6, poz. 45 z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie

szczegotowych zasad nadzoru nad przestrzeganiem standardu opieki 1 wychowania
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych oraz nadzoru nad dziatalnoscia osrodkow
adopcyjno-opiekunczych (Dz.U. Nr 214, poz. 1812 z p6zn.zm.).

. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.-Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z

pozn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych majacych
zastosowanie w odniesieniu do pracownikow pedagogicznych zatrudnionych
w Domu Dziecka.

. Statutu Domu Dziecka w Tomistawicach nadanego uchwata nr XIX/148/08 Rady

Powiatu Sieradzkiego z dnia 30 czerwca 2008 roku.

. Niniejszego regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego.



§3

1.W placowce moga przebywaé wychowankowie w wieku od 3 do 18 lat.

2.Placowka dysponuje:

1) do dnia 31 grudnia 2010 r.-33 miejscami

2) od dnia 1 stycznia 2011 r.-30 miejscami.

3.W placowce moga przebywa¢ na dotychczasowych zasadach wychowankowie
po uzyskaniu petnoletnosci do czasu ukonczenia szkoty, w ktorej rozpoczgli nauke przed
osiagnigciem petnoletnosci.

4.0soby petoletnie kontynuujace nauke po ukonczeniu szkoty, o ktérej mowa w ust. 3
moga nadal przebywa¢ w placowce, na warunkach okreslonych przez staroste.

5.W placowce moga przebywac dzieci niepelnosprawne, jezeli nie ma uzasadnionych

przeciwwskazan.

§4

1.Dom Dziecka w Tomistawicach jest placowka socjalizacyjna.

2.Do zadan placowki nalezy:

1) zapewnienie dziecku opieki catodobowej 1 wychowania oraz zaspokajanie jego
niezbednych potrzeb,

2) zapewnianie zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych rekompensujacych brak wychowania i przygotowujacych do zycia
spotecznego, a dzieciom niepelnosprawnym — odpowiedniej rehabilitacji 1 zajec
specjalistycznych,

3) zapewnienie dzieciom ksztalcenia, wyrdwnywanie op6znien rozwojowych i szkolnych,
4) podejmowanie dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia
rodziny przysposabiajacej lub umieszczenie w rodzinnych formach opieki zastgpczej,

5) praca z rodzina dziecka,

6) organizowanie dla swoich wychowankéw odpowiedniej formy opieki w Srodowisku,
grup usamodzielniajacych oraz kontaktu z rodzinami zaprzyjaznionymi,

7) moze prowadzi¢ hostel oraz mieszkanie usamodzielnienia,

8) przygotowanie dzieci do samodzielnego zycia.

§5

1. Placowka realizujac w/w zadania, kieruje si¢ w szczegolnosci:

1) dobrem dziecka,

2) poszanowaniem praw dziecka,

3) potrzeba wyrownywania deficytow rozwojowych,

4) konieczno$cia wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozwdj zainteresowan i1 indywidualizowanie oddzialywan wychowawczych,

5) potrzeba dziatan przygotowujacych do samodzielnego zycia,

6) poszanowaniem praw rodzicéw wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
a przede wszystkim prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem,

7) potrzeba dziatan w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzing i umozliwienia jego
powrotu do rodziny.

2. Dom Dziecka:



1) umozliwia dzieciom regularne, osobiste i bezposrednie kontakty z rodzicami oraz z
innymi osobami bliskimi, z wyjatkiem przypadkow, w ktorych sad zakazat lub
ograniczyt ich prawo do osobistych kontaktow z dzieckiem,

2) w zakresie opieki 1 wychowania dzieci wspotpracuje w szczegdlnosci z:

a) centrami pomocy rodzinie 1 osrodkami pomocy spotecznej wtasciwymi ze wzgledu na

miejsce zamieszkania lub pobytu rodzicéw dzieci,

b) osrodkami adopcyjno — opiekunczymi prowadzacymi poradnictwo i terapi¢ dla rodzicéw

dzieci,

¢) szkotami, do ktorych uczegszczaja, 1 szkotami do ktorych uczgszczaty dzieci przed
umieszczeniem w placowcee,

d) sadami rodzinnymi,

e) kuratorami sadowymi,

f) policja,

g) organizacjami zajmujacymi si¢ statutowo pomoca rodzinom, dziatajacymi

w srodowisku rodzicow dzieci,

h) rodzinami biologicznymi, opiekunami oraz rodzinami zaprzyjaznionymi,

1) parafiami Kosciota katolickiego 1 jednostkami organizacyjnymi innych kosciolow
1 zwiazkéw wyznaniowych, wlasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania oraz
deklarowana przynalezno$¢ wyznaniowa rodzicow i siedzibe placowki.

I1. Struktura organizacyjna

§6

1. Domem Dziecka kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Domu Dziecka.

2. Zarzad Powiatu powierza stanowisko dyrektora Domu Dziecka po zasiggnigciu opinii

dyrektora PCPR w Sieradzu.

3. Dyrektor Domu Dziecka jest odpowiedzialny za wtasciwa realizacj¢ standardow opieki
1 wychowania oraz przestrzeganie standardéw ustug opiekunczo - wychowawczych
swiadczonych w placowce.

4. Dyrektor placoéwki:

1) kieruje biezaca dziatalno$cia placowki i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki do ich
harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

3) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym
Placowki i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

4) sprawuje nadzor pedagogiczny,

5) bierze udzial w pracach zespotu ds. Oceny okresowej sytuacji dziecka,

6) koordynuje 1 kieruje praca pracownikéw zatrudnionych w poszczegolnych
sekcjach,

7) decyduje w sprawach:

a) przyznawanie nagrod i wymierzania kar porzadkowych,

b) zatrudnia i zwalnia pracownikéw,

¢) wystgpowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd 1 innych,



wyroznien dla pracownikow Placowki.

5. W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty
dotyczace funkcjonowania Domu Dziecka.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora funkcje te pelni wyznaczony pracownik.

§7

W placéwce dziata staty Zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

§8

Wykonanie zadan Domu Dziecka zapewnia si¢ przy pomocy:
1) pracownikéw pedagogicznych,

2) pracownikow medycznych,

3) pracownikow socjalnych

4) innych specjalistow,

5) pracownikow administracji i obstugi

§9

1. W Domu Dziecka tworzy si¢ nastgpujace sekcje, podlegajace bezposrednio dyrektorowi
Domu Dziecka:

1) Sekcja opiekunczo-wychowawcza

a) wychowawcy

b) psycholog

c) pielegniarka

d) inni specjalisci stosownie do potrzeb — logopeda, pedagog, terapeuta

2) sekcja pracownikow socjalnych

3) sekcja administracyjna:

a) magazynier

b) intendent

¢) pracownik administracyjny

4) sekcja kuchni:

a) kucharka

b) pomoc kucharki

5) sekcja obstugi:

a) kierowca

b) sprzataczki

c) praczka

d) konserwator

e) pokojowa

2 Szczegotowa strukturg organizacyjna Domu Dziecka przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§10



Wychowawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) organizowania pracy w grupie dzieci, oraz do pracy indywidualnej z dzieckiem,

2) opracowania indywidualnych plandéw pracy przy udziale dziecka w porozumieniu
z pedagogiem, psychologiem, pracownikiem socjalnym, a takze innymi specjalistami
oraz realizacji zadan uj¢tych w tych planach,

3) utrzymania kontaktu z rodzinami wychowankow,

4) wspotdziatania z opiekunami prawnymi dziecka i rodzinami zaprzyjaznionymi,
kandydatami na rodzicow zastgpczych badz adopcyjnych,

5) wspolpracy ze szkotami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie, oraz w miarg
potrzeby udzielania 1 organizowania pomocy w nauce,

6) kierowania procesem wychowawczym dziecka,

7) opieki nad procesem usamodzielnienia wychowankdow,

8) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 10a

1. Czas pracy wychowawcy wynosi 40 godz. tygodniowo, z tym ze:

1) wychowawcy zatrudnieni w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela pracuja z grupa
dzieci 26 godzin w tygodniu,

2) wychowawcy zatrudnieni w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy pracuja z grupa dzieci
36 godzin w tygodniu,

2. Pozostaty czas pracy przeznacza si¢ na realizacj¢ innych zadan statutowych Domu
Dziecka.

§ 10b

1. W czasie zaje¢ wychowawczych 1 opiekunczych odbywajacych sig:

1) na terenie placowki pod opieka 1 wychowawcy moze przebywaé do 10 wychowankow,

2) poza terenem placéwki pod opieka 1 wychowawcy nie moze przebywac wigcej niz 14
wychowankow,

2. W czasie zaje¢ odbywajacych si¢ poza terenem placowki pod opieka jednego
wychowawcy nie moze przebywac wigcej niz 3 dzieci niepetnosprawnych.

3. W czasie zaje¢ specjalistycznych pod opieka 1 specjalisty moze przebywac nie wigcej niz
6 dzieci.

4. W godzinach nocnych opiekg sprawuje co najmniej 2 pracownikow w tym jeden
wychowawca

§11

Osoby zatrudnione w placowce na stanowisku psychologa lub pedagoga sa odpowiedzialne
za:
1) indywidualna diagnoze¢ dziecka,
2) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych,
3) poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych
w placéwce,
4) sprawowanie opieki nastgpczej.



§12

Do zadan logopedy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie indywidualnej diagnozy wychowanka,
2) prowadzenie terapii logopedycznej wychowankow,

3) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki logopedyczne;.

§13

Do zadan pielggniarki nalezy:

1) wykonywanie zlecen lekarskich 1 opieka nad dzie¢mi chorymi,

2) przekazywanie lekarzom swoich spostrzezen dotyczacych stanu zdrowia dzieci,
3) izolacja dzieci chorych i opieka nad nimi.

§14

Pracownik socjalny:

1) odpowiedzialny jest za pracg z rodzing dziecka,

2) rozpoznaje sytuacjg rodzinng dziecka,

3) utrzymuje kontakt z instytucjami wspierajacymi rodzing,

4) inicjuje dziatania niezb¢dne do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienie
powrotu dziecka do rodziny.

§15

Do zadan intendenta nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja racjonalnego zywienia wychowankow na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami,

2) sporzadzanie jadlospisow wedtug zasad zdrowego 1 racjonalnego zywienia dzieci
1 miodziezy,

3) zaopatrzenie placowki w materialy 1 $srodki niezbedne do jej prawidtowego
funkcjonowania.

§16

Do obowiazkoéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie towaru do magazynu na podstawie dowodow ,,MP" zatwierdzonych
przez zaopatrzeniowca i dyrektora,

2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,

3) zabezpieczenie przyjgtego towaru,

4) przestrzeganie ilo§ciowej ewidencji zapaséw materialowych,

5) wydawanie towaréw z magazynu na podstawie zapotrzebowania zywnosciowego
zgodnie z receptura na podstawie obowiazujacych przepisow i zalecen.



§17

Pracownicy sekcji administracji 1 obstugi zatrudnieni w Domu Dziecka wykonuja
czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem placowki.

§18

Do zadan pracownikow sekcji kuchni nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja procesu technologicznego przyrzadzania positkow.

2) przygotowanie positkow zgodnie z zasadami higieny.

3) przygotowanie prob zywnosciowych.

4) sprawdzanie produktow spozywczych przyjmowanych z magazynu pod wzgledem
ilosSciowym 1 jakoSciowym.

5) utrzymanie maszyn i sprz¢tu kuchennego w nalezytym stanie technicznym.

§19
1. Szczegblowy zakres czynnosci pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
okresla dyrektor Domu Dziecka.
2. W Domu Dziecka w Tomistawicach zatrudnia si¢ pracownikow w wymiarze

koniecznym do zapewnienia dzieciom bezpieczefstwa i indywidualnej opieki
z uwzglednieniem ich wieku, stanu zdrowia 1 rozwoju oraz warunkéw lokalowych.

§20
Dziatalno$¢ domu moze by¢ uzupetniana praca wolontariuszy.
§20a

Specjalisci zatrudnieni w Domu Dziecka udzielaja porad bylym wychowankom placowki
w okresie 3 lat po opuszczeniu przez nich placowki.

II1. Kierowanie i przvimowanie wychowankow do Domu Dziecka

§21
Wychowankéw do Domu Dziecka w Tomistawicach kieruje Powiat Sieradzki.
§22

1. Podstawa skierowania do placowki jest:

1) orzeczenie sadu.

2) wniosek rodzicéw, opiekunow prawnych dziecka lub matoletnigo.

2. Wraz ze skierowaniem do placowki zalacza sig:

1) odpis aktu urodzenia, a w przypadku sierot i pot sierot akty zgonow rodzicow

2) ksiazeczke zdrowia, karte szczepien ochronnych, ksiazeczke ustug medycznych,
oraz inng dokumentacj¢ medyczna,



3) postanowienie Sadu Rodzinnego lub wniosek rodzicow, opiekuna prawnego lub
matoletniego o umieszczeniu w placowce,

4) aktualny wywiad srodowiskowy wraz ze szczegdtowym opisem sytuacji dziecka
oraz dokumentacj¢ dotyczaca dziatan podjetych wobec dziecka i rodziny,

5) dokumenty szkolne.

§22a

1. Dziecko cudzoziemcdw nie wymienionych w art. 5 Ustawy o Pomocy Spotecznej jest
przyjmowane do placowki na podstawie postanowienia sadu, skierowania wydanego
przez powiat kierujacy lub na wlasna prosbe.

2. Powiat kierujacy niezwlocznie powiadamia sad oraz wojewodg o skierowaniu dziecka
cudzoziemcow do placowki.

3. Wraz z skierowaniem dziecka cudzoziemcdw do placéwki powiat kierujacy zatacza:

1) dokumenty potwierdzajace tozsamos$¢ dziecka,

2) dokumenty podrézy dziecka,

3) informacje o okolicznos$ciach pobytu dziecka na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

4) informacje o okoliczno$ciach zgloszenia dziecka do centrum pomocy,

5) informacje o rodzicach dziecka,

6) informacje o stanie zdrowia dziecka.

§23
Przyjmowanie dzieci do Domu Dziecka odbywa si¢ przez cata dobe.
§24

1.Placéwka jest zobowiazana przyja¢ bez skierowania oraz bez uzyskania zgody
przedstawicieli ustawowych lub bez orzeczenia sadu kazde dziecko w wieku ponizej
trzynastu lat 1 zapewni¢ mu opieke do czasu wyjasnienia sytuacji w przypadkach
wymagajacych natychmiastowego zapewnienia dziecku opieki — na polecenie s¢dziego,
doprowadzone przez policje, szkol¢ lub osoby stwierdzajace porzucenie dziecka,
zagrozenie jego zdrowia lub zycia.

2.Po przyjeciu dzieci w powyzszym trybie dyrektor Domu Dziecka obowiazany jest
powiadomi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin, wlasciwy sad rodzinny oraz
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu

§25

1.W miarg posiadania wolnych miejsc, jednakze w liczbie nie wigkszej niz 15% miejsc
przeznaczonych dla dzieci objetych opieka calodobowa, dyrektor placoéwki moze
przyjmowac celem objgcia taka forma opieki dzieci na ich wniosek lub wniosek
rodzicow.

2.W przypadku braku miejsc dyrektor Placéwki moze odmowi¢ przyjecia
dziecka, o ktéorym mowa w § 24 ust.1”.



§26

1. W przypadku samowolnego opuszczenia placéwki przez dziecko lub niezgloszenia
si¢ dziecka w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecnosci, dyrektor
placowki:

1) Przeprowadza postgpowanie wyjasniajace

2) Powiadamia o tym w ciagu 24 godzin rodzicow, opiekundéw prawnych dziecka, Policje,
sad rodzinny nadzorujacy wykonanie orzeczenia, centrum pomocy, a takze wojewod¢
w przypadku dziecka cudzoziemcow.

2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci dziecka w placéwce staty zespot ocenia
zasadnos$¢ dalszego pobytu dziecka w placéwce. Dyrektor na podstawie opinii statego
zespotu kieruje sprawe do centrum pomocy 1 sadu, ktory wydat orzeczenie o
umieszczeniu dziecka w placéwece.

3. Osobe, ktora ukonczyta 18. rok zycia i nadal jest wychowankiem placowki, w przypadku
samowolnego opuszczenia placowki lub razacego naruszenia zasad wspotzycia w
placowce, dyrektor moze skresli¢ z ewidencji przebywajacych w placoéwce oraz odméowic
ponownego przyj¢cia do placowki.

IV. Dokumentacja Domu Dziecka

§27

Placéwka prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca pobytu wychowankow, a w szczegolnosci:
1) ksigge ewidencji wychowankow,

2) dokumentacje osobista wychowanka,

3) dzienniki zaje¢ specjalistow,

4) dziennik zaje¢ wychowawczych,

5) inng dokumentacj¢ niezbedna w pracy Domu Dziecka.

§28

Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:

1) skierowanie,

2) odpis aktu urodzenia,

3) postanowienie sadu rodzinnego,

4) dokumenty meldunkowe,

5) korespondencje w sprawach wychowanka,

6) protokoty z posiedzen zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
7) karte pobytu wychowanka,

8) indywidualny plan pracy z dzieckiem,

9) osobista dokumentacje medyczna,

10) karte udzialu w zajgciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,
11) arkusze badan 1 obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,
12) dokumenty szkolne.



—

V. Przepisy koncowe

§29

. Przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych Dom Dziecka stosuje przepisy

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku, w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz.U. 160 poz. 1074 z pézn. zm.).

. Do oznakowania pism Dom Dziecka uzywa symbolu literowego ,,DDT".

§29a

. Kontrolg wewngetrzna sprawuje dyrektor Domu Dziecka.
. Szczegbdlowe zasady kontroli wewngtrznej okreslaja procedury kontroli.

§30

. Regulamin Domu Dziecka w Tomistawicach wchodzi w zycie z dniem uchwalenia

przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

. Zmiany w regulaminie dokonywane sa w trybie jaki obowiazuje przy jego

uchwalaniu.

. Pozostate sprawy nie uregulowane niniejszym regulaminem reguluja przepisy

szczegotowe 1 wewngtrzne regulaminy Domu Dziecka.



Zalacznik

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU DZIECKA W TOMISLAWICACH

DYREKTOR
v v v v V¥V
Sekcja Sekcja Sekcja Sekcja Sekcja
Opiekunczo pracownikow Administracyjna Kuchni Obstlugi
wychowawcza socjalnych
- magazynier - kucharka - kierowca
- wychowawcy - intendent - pomoc kucharki - sprzataczki
-psycholog - pracownik administracyjny - praczka
-pielegniarka - konserwator
-inni specjali$ci — logopeda, -pokojowa

pedagog, terapeuta







	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	I.Postanowienia ogólne
	II. Struktura organizacyjna

