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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogdlne.
§1
. Regulamin organizacyjny okreSla szczegé6towa organizacje, zakres dziatania i zasady
funkcjonowania Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej w tomzy , Dom nad Narwig”.
Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
1. POW - Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza w tomzy ,Dom nad Narwig”,

—

N

2. MOPS —Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w tomzy
3. PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy
4. Powiat — Powiat Grodzki w £omzy
5. Prezydent- Prezydent Miasta tomzy
6. Dyrektor — Dyrektora Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w tomzy
7. Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.
3. POW , Dom nad Narwig” jest jednostkg organizacyjng Miasta tomza na prawach
powiatu.
4, Siedziba PO-W ,Dom nad Narwig” mie$ci sie w tomzy przy ul. Rybaki 14a.
§2

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w tomzy , Dom nad Narwig” zwana dalej takze
,Placowka” dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz.
920);
2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.
U. z 2020r. poz. 821);
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175.);
4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);,
5) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z2020 r. poz. 1057.) ;
6) Konwencji o prawach dziecka (Dz. .U. z 1991r. Nr 120, poz. 526 z pézn. zm.);
7) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w
sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011r. Nr 292, poz. 1720);
8) Statutu PO-W , Dom nad Narwig”.

§3

1. Podstawg gospodarki finansowej POW jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i
wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym przez Rade Miasta budzetem .

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor przy pomocy Gtéwnego ksiegowego POW.

3. PO-W ,Dom nad Narwig” w zakresie administracyjnym, finansowym, organizacyjnym i
specjalistycznym jest obstugiwana przez PO-W w tomzy z siedzibg przy ulicy Rybaki14.

§4



1. Prawa i obowigzki pracownikéw POW ,Dom nad Narwig”’ regulujg przepisy dotyczace
pracownikéw samorzgdowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin pracy POW.

2. Zasady wynagradzania pracownikow POW okreslajg przepisy dotyczace pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

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

§5.

1. POW ,Dom nad Narwig” jest catodobowg placéwka opiekuriczo — wychowawczg typu
interwencyjno-socjalizacyjnego przeznaczong dla dzieci pozbawionych cze$ciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej. W POW moga przebywaé dzieci powyzej 10 roku zycia do
petnoletno$ci.

2. Wychowanek po uzyskaniu petnoletno$ci moze przebywac¢ w placéwce na dotychczasowych
zasadach za zgodg Dyrektora, nie dtuzej jednak niz do ukornczenia 25 roku zycia, jezeli uczy
sie :

a) w szkole,

b) w uczelni,

c) u pracodawcy w celu przygotowania zawodowego.
lub legitymuje sie orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci i uczy sie:

a) w szkole,

b) w uczelni,

c) na kursach, jesli ich ukonczenie jest zgodne z indywidualnym programem

usamodzielnienia,

d) u pracodawcy w celu przygotowania zawodowego.

3. POW zapewnia dzieciom catodobowg opieke i wychowanie oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych, rozwojowych w tym emocjonalnych, spotecznych, religijnych
w zakresie wynikajgcym z indywidualnych potrzeb dziecka a takze zapewnia korzystanie z
przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepisow $wiadczenn zdrowotnych i
ksztatcenia.

4. Siedziba PO-W ,Dom nad Narwig” w £omzy przeznaczona jest dla 8 wychowankow.

§6
POW zaspakajajgc potrzeby wychowankoéw, kieruje sie w szczegélnosci:

a. zapewnieniem dziecku catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokojeniem jego
niezbednych potrzeb w szczegélnosci emocjonalnych, rozwojowych, bytowych,
spotecznych i religijnych;

b. realizowaniem przygotowanego we wspoétpracy z asystentem rodziny planu pomocy
dziecku;

c. umozliwieniem kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi dziecku, chyba
ze sad postanowi inaczej;

d. podejmowaniem dziatarn w celu powrotu dziecka do rodziny;

e. zapewnieniem dziecku dostepu do ksztaicenia dostosowanego do jego wieku i
mozliwosci rozwojowych;

f. objeciem dziecka dziataniami terapeutycznymi;

g. zapewnieniem do korzystania z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych;



h. przygotowaniem dzieci do godnego, samodzielnego i odpowiedzialnego zycia;

§7
POW realizuje swoje cele wspdipracujgc z rodzing wychowanka, asystentem rodziny,
organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, osrodkami pomocy spotecznej wiasciwymi ze
wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobyt rodzicéw dzieci, sgdami rodzinnymi, o$rodkami
adopcyjnymi i innymi jednostkami pomocy spotecznej oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny.

§8
1. Podstawowymi formami dziatalno$ci opiekuriczo-wychowawczej w POW sa:
a) zajecia tematyczne i dydaktyczne prowadzone w poszczegdlnych grupach;
b) zajecia korekcyjno-kompensacyjne, organizowane dla wychowankéw majgcych
trudno$ci w nauce, wspomagajace ich rozwoj;
c) zajecia higieniczno-porzgdkowe;
d) zajecia socjalizacyjne, terapeutyczne, rekompensujgce brak wychowania w
srodowisku rodzinnym i przygotowujgce do zycia w spoteczeristwie.
2. POW zapewnia swoim wychowankom pomoc w nauce, w odrabianiu zadarn domowych oraz
w miare potrzeb udziat w zajeciach wyréwnawczych.

§9
W Placéwce organizuje sie opieke w porze nocnej pomiedzy godzinami 22:00 — 6:00,
Liczbe oséb pracujgcych z dzieémi, sprawujgcych opieke w godzinach nocnych, ustala
si¢ na poziomie gwarantujgcym bezpieczenstwo kazdego dziecka.
3. Opieka w godzinach nocnych sprawowana jest w sposéb zapewniajgcy biezacy i staty
nadzor nad wychowankami. Osoby sprawujgce opieke nad wychowankami w godzinach
nocnych zobowigzane sg co najmniej trzykrotnie w ciagu nocy przeprowadzi¢ obchad.

N =

§10
1. Przyjmowanie dzieci do POW w tomzy zapewnione jest przez catg dobe.
2 Wychowankowie przyjmowani sg do POW na podstawie skierowania, ktére wydaje

MOPS w tomzy dziatajagc z upowaznienia Prezydenta Miasta tomzy w porozumieniu z
dyrektorem POW.

3. W ramach nagtych przypadkéw do Placéwki przyjmowane sg dzieci bez skierowania.

4, O przyjeciu dziecka Dyrektor Placéwki powiadamia o tym fakcie niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciggu 24 godzin sad, wiasciwe centrum pomocy rodzinie, o$rodek pomocy
spotfecznej albo centrum ustug spotecznych.

By Zgodnie z obowigzujgcg ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia w placéwce jest mozliwe w przypadku, gdy w
danej placowce umieszczona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych wyjgtkowych
przypadkach, szczegdlnie gdy przemawia za tym stan zdrowia dziecka lub dotyczy to
rodzenstwa.

6. Cigza matloletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do POW.

7. Stosownie do sytuacji prawnej matoletniej wychowanki w cigzy, Dyrektor powiadamia o
stanie cigzy matoletniej wychowanki jej rodzicéw, opiekuna prawnego lub sad rodzinny.

8. POW ma obowigzek zapewni¢ matoletniej w cigzy warunki pobytu odpowiednie do jej

potrzeb oraz statg opieke psychologiczng i ginekologiczno- potoznicza.



9. Szczegotowe zasady przyjecia dziecka znajdujg sie w Katalogu Procedur postepowania
w POW, stanowigcy zatgcznik NR 3 do Regulaminu.

§11

W przypadku przeniesienia dziecka z placéwki, w ktérej aktualnie przebywa do innej placowki,
za przewiezienie dziecka odpowiada dyrektor POW tej placéwki, z ktérego dziecko jest
przenoszone.

§12

POW jest placéwka koedukacyjna.

§13

1. Pobyt dziecka w POW ustaje w razie :

1. powrotu dziecka do rodziny;

2. zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki;

3. usamodzielnienia sie dziecka;

4. orzeczenia sgdu o zakonczeniu pobytu dziecka w POW.

2. W razie samowolnego opuszczenia Placéwki przez wychowanka lub nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci Dyrektor:

1. przeprowadza postepowanie wyjasniajace;

2. powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicéw, opiekuna prawnego, policje;

3. powiadamia wiasciwy sad rodzinny, Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie oraz asystenta rodziny prowadzacego
prace z rodzing dziecka.

3. Osobe, ktora ukoriczyta 18 rok zycia, w razie samowolnego opuszczenia POW lub razgcego
naruszenia zasad wspoétzycia w POW, Dyrektor moze wykresli¢c z ewidencji oraz odmoéwic
ponownego przyjecia.

§14
Standardy wychowania i opieki.

1. POW realizujgc standardy wychowania i opieki zobowigzuje sie do:

a.

oo

@ 0o

=

tworzenia wychowankom warunkéw fizycznego, psychicznego i poznawczego
rozwoju; poszanowania podmiotowosci wychowanka, wystuchiwania jego zdania i w
miarg mozliwosci uwzgledniania jego wnioskéw we wszelkich dotyczacych go
sprawach oraz informowania wychowanka o podejmowanych wobec niego
dziataniach;

zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

dbatosSci o poszanowanie i podtrzymanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka z
rodzicami, rodzenstwem, pracownikami POW;

uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych;

uczenia poszanowania tradycji, ciggtosci kulturowej;

uczenia poszanowania potrzeb religijnych dziecka;

zapewnienia wychowankom warunkéw sprzyjajgcych utrzymywaniu osobistych
kontaktow z rodzing;

uczenia planowania i organizowania zaje¢ stosownie do wieku wychowanka;



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

ksztattowania u wychowankéw nawykéw i uczenia zachowan prozdrowotnych;
przygotowania wychowankéw do podejmowania odpowiedzialnosci za wilasne
postepowanie oraz uczenia samodzielnosci w zyciu;

wyréwnywania deficytéw rozwojowych wychowankéw;

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

§15

1. POW ,Dom nad Narwig”’ realizuje swoje dziatania umozliwiajagc wychowankom
regularne, osobiste i bezposrednie kontakty z rodzicami oraz innymi osobami bliskimi, z
wyjatkiem przypadkow, w ktérych sad zakazat lub ograniczyt ich prawo do osobistych kontaktéw
z wychowankiem.

2. POW , Dom nad Narwig” realizuje swoje zadania przez wspotprace w szczegélnosci z
sadem, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, asystentem rodziny, rodzing, organizatorem
rodzinnej pieczy zastepczej oraz innymi osobami i instytucjami, ktére podejmujg sie wspierania
dziatan wychowawczych placowki w szczegdlnosci w zakresie przygotowania dziecka do
samodzielnego zycia, jezeli osoby te uzyskajg akceptacje dyrektora placéwki oraz pozytywnag
opinie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

§16

1. Dyrektor placéwki zgtasza informacje o przebywajgcych w placéwce dzieciach z
uregulowang sytuacjg prawng do osrodkéw adopcyjnych, w celu poszukiwania dla nich
rodzin przysposabiajgcych.

2. Dyrektor placowki w terminie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej skfada do wilasciwego sgdu wniosek wraz z uzasadnieniem o wszczecie z
urzedu postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania zaistnienia
warunkéw umozliwiajgcych jego powrét do rodziny albo umieszczenia go w rodzinie
przysposabiajgcej. Do wniosku dyrektor dotgcza opinie gminy lub podmiotu prowadzacego
prace z rodzing.

§17

1. POW ,Dom nad Narwig” dziecku umieszczonemu w placéwce zapewnia:

a.

ooo

wyzywienie dostosowane do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz
stanu zdrowia;

dostep do opieki zdrowotnej;

zaopatrzenie w produkty lecznicze;

zaopatrzenie w $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz
wyroby medyczne wraz z pokryciem udziatu $rodkdéw wiasnych dziecka- do
wysokosci limitu przewidzianego w przepisach o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych i
rewalidacyjnych, o ile takie sg wskazane dla dziecka;

wyposazenie w odziez, bielizne i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do
wieku i indywidualnych potrzeb;



g. wyposazenie w zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego;

h. wyposazenie w srodki higieny osobistej;

i. zaopatrzenie w podreczniki pomoce i przybory szkolne;

j. miesiecznie okreslong kwote do wiasnego dysponowania;

k. dostep przez catg dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojow;

l.  dostep do nauki, ktéra w zaleznosci od potrzeb dzieci odbywa sie w szkotach poza
placowka lub w systemie nauczania indywidualnego;

m. pomoc w nauce, w szczegolnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w miare
potrzeby przez udziat w zajeciach wyréwnawczych;

n. uczestnictwo, w miare mozliwosci, w zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych;

o. optate za pobyt w bursie lub w internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie placowka;

p. pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza placéwka.

§18
POW ,Dom nad Narwig” zapewnia dzieciom ochrong zdrowia, a w tym:
1) ponosi koszty ubezpieczenia zdrowotnego dzieci;
2) opieke lekarska, w razie potrzeby opieke lekarzy specjalistow.

§19
Wychowankowie sg wspoigospodarzami POW i powinni by¢ wdrazani do pracy na jej rzecz,
stosownie do ich wieku i mozliwo$ci.

§20
1. Teren POW wolno opuszczaé wychowankowi tylko po uzyskaniu zgody wychowawcy.
2. Powrét wychowanka musi nastgpi¢ w ustalonym terminie.
3. Wychowankowie mogg wyjezdza¢ na ferie oraz dni wolne od nauki do rodzicéw,

opiekunoéw prawnych lub os6b bliskich dziecku w sytuacjach, gdy posiadajg zgode sadu
rodzinnego.

4. W sytuacjach wyjgtkowych takiej zgody moze udzieli¢ dyrektor POW.

b. Szczegotowe zasady urlopowania dzieci okresla Katalog Procedur postgpowania w
POW.

§21
Prawa i obowiazki wychowankéw POW.
1. Wychowanek ma prawo do:

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

2) wyrazania wiasnych pogladéw we wszystkich sprawach jego dotyczgcych;

3) swobodnego wyrazania mysli i przekonan, w szczegolnoSci dotyczgcych zycia w
POW, a takze $wiatopogladowych i religijnych, nie kolidujgcych z ogélnie przyjetymi
normami moralno -etycznymi;

4) uznania i poszanowania osobistych przekonan religijnych;

5) zyczliwego traktowania przez wychowawcéw oraz innych pracownikow POW;

8) rozwijania swoich zdolnosci i zainteresowan w trakcie procesu dydaktycznego i
wychowawczegdo;




7) korzystania ze wszystkich pomieszczen dydaktycznych, rekreacyjno-sportowych,
terapeutycznych, sprzetu sportowego, $rodkéw dydaktycznych, ksiggozbioru
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem;

8) skfadania skarg i wnioskéw do Dyrektora;

9) pokrycia przez POW kosztéw przejazdu do miejsca uzasadnionego pobytu poza
POW i powrotu;

10) otrzymywania drobnych kwot na wiasne wydatki;

11) prawidtowego przygotowania do samodzielnego zycia;

13) bezptatnej opieki lekarskiej i bezptatnych lekow.

2. Obowiagzki wychowanka :

1) przestrzeganie postanowien zawartych w regulaminie POW,

2) uznawanie godnosci i podmiotowos$ci innych osob;

3) dbatos¢ o zycie, zdrowie, higiene oraz rozwdj wiasny, kolegéw i kolezanek;

4) dbatos¢ o wspoélne dobro, fad i porzadek w POW,;

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

6) zwracanie sie z szacunkiem do innych;

7) przestrzeganie zasad kultury wspoétzycia spotecznego;

8) punktualny powrét do POW,

9) dbanie o sprzet, wyposazenie, urzadzenia, czystosS¢ i porzadek pomieszczen oraz
terenu wokoét POW,

10) poszanowanie podrecznikéw, pomocy szkolnych i sprzetu;

11) sumienne wykonywanie prac z zakresu samoobstugi;

12) nienaganne zachowanie w miejscach publicznych.

§22
1. Proces wychowawczy w POW wzmachnia sie poprzez nagrody i kary.
2. Wychowanek moze by¢ wyrézniony:
1) pochwatg wychowawcy grupy;
2) pochwatg Dyrektora;
3) pierwszenstwem udziatu w aktywnych formach wypoczynku;
4) nagroda rzeczowa,;
3. Wychowanek nie przestrzegajgcy postanowien regulaminu moze by¢ ukarany:
1) zakazem wyj$cia poza POW w czasie wolnym;
2) brakiem mozliwosci udziatu we wspdlnym wyjezdzie;
3) obnizeniem kieszonkowego;
4) upomnieniem/nagang wychowawcy/dyrektora.

§23
1. Dziatalnos¢ POW moze byé uzupetniana pracg wolontariuszy, oséb zatrudnionych przez
Powiatowe Urzedy Pracy w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, stazy.
2. POW moze przyjmowaé osoby na praktyki studenckie pod warunkiem, ze studenci sg
kierowani przez dziekanat danej uczelni.



10.

—

ROZDZIAL II.
Organizacja i zarzadzanie.

§24

. POW ,Dom nad Narwig” kieruje Dyrektor przy pomocy wyznaczonego wychowawcy.
. Dyrektor zatrudniany i zwalniany jest przez Prezydenta Miasta tomza.
. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i pozostatych

pracownikéw POW.

. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego wychowawcy Dyrektor upowaznia w formie

pisemnej innego pracownika i informuje o tym Prezydenta Miasta £omza.

. Pracownik zastepujacy Dyrektora moze podejmowaé w tym czasie wszystkie czynnosci w

zakresie zarzgdzania, a w szczegdlnosci dyscypliny pracy i dbatoéci o majatek Placéwki, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora.
Do spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora zalicza sie :
1) sprawy przyjmowania i zwalniania pracownikéw za wyjgtkiem sytuacii
uzasadniajgcych rozwigzanie umowy o prace w trybie art. 52 i art.53 Kodeksu Pracy.
2) udzielania informacji na zewnatrz.

Dyrektor sprawuje nadzér nad realizowaniem przez pracownikéw POW standardu opieki i
wychowania.

Dyrektor dokonuje ocen pracownikow.

Do sktadania oswiadczen w imieniu POW w zakresie jego praw i zobowigzar
majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwéch upowaznionych oséb. Osobami
upowaznionymi sg Dyrektor i Gtéwny ksiegowy POW.

Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju Dyrektor moze upowaznié poszczegdlnych
pracownikow POW tgcznie lub oddzielnie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

§25

. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci POW, jako catosci udziela

Dyrektor lub za jego upowaznieniem Gtéwny ksiegowy POW.

. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ postanowien zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych.
ROZDZIAL III.
Struktura organizacyjna.

§26

. Organizacjg wewnetrzng POW ,Dom nad Narwig” okresla schemat organizacyjny,

stanowigcy zatgcznik NR 1 do niniejszego Regulaminu,

. W sktad POW wchodzg nastepujace dziaty organizacyjne:

a. Dziat Opiekuriczo — Wychowawczy, w tym Zespdt ds. Okresowej Oceny Sytuacii
Dziecka;
b. Dziat Administracyjno — Gospodarczy

§27
Dzial Opiekuriczo — Wychowawczy

W skiad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska:

1) wychowawcy;
2) psycholog;
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3)

pedagog;
§28
Dziat Administracyjno — Gospodarczy

W skiad dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska :

gtowny ksiegowy;

inspektor/ inspektor ds. bhp i p.poz.
kierowca - konserwator

pokojowa

inspektor ochrony danych osobowych

ROZDZIAL IV.
Zadania wspdlne Dzialéw Organizacyjnych POW ,.Dom nad Narwia”.

§29

Do wspdlnych zadan realizowanych przez poszczegélne dzialy organizacyjne nalezg w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

o)

realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniem przez Placéwke ustug wediug
okreslonych standardéw opiekuriczo-wychowawczych;

wspoéidziatanie w zakresie rozwigzywania probleméw wystepujgcych w biezacej
pracy POW, w procesie wychowania i opieki nad dzieckiem oraz zapewnienie
dzieciom bezpieczenstwa;

wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw i dokonywania analizy efektywnosci
podejmowanych dziatan;

podejmowanie dziatari na rzecz usprawniania organizacji pracy w funkcjonowaniu
POW;

opracowywanie analiz, informacji, sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa;

ROZDZIAL V.

Zakresy dziatania poszczeqgdlnych Dzialéw Organizacyjnych POW ,Dom nad Narwia”.

§30

Zakres dziatania Dziatu Opiekuriczo-WWychowawczego.

1.

Do zadan i obowigzkéw psychologa i pedagoga nalezy w szczegélnosci:

* opracowanie niezwlocznie po przyjeciu dziecka do POW diagnozy
psychofizycznej dziecka;

 poradnictwo psychologiczne- pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych
w POW;

e wspotudziat w opracowaniu planu pomocy dziecku;

e rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekuriczej i prawnej dziecka;

e udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegélnie trudnych
probleméw zyciowych;

e prowadzenie kart udziatu dziecka w zajeciach z opisem ich przebiegu, o ile
dziecka tego wymaga;

e prowadzenie arkuszy badar i obserwacji psychologicznych- psycholog;

e prowadzenie arkuszy i badan obserwacji pedagogicznych- pedagog;
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wspotpraca z rodzicami, szkotami, sagdami, policja, stuzbg zdrowia;
wspétdziatanie w sprawach wychowankéw z sgdami, osrodkami pomocy
spotecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie i instytucjami opiekuriczymi,
odpowiednimi organami administracji oSwiatowej, zaktadami pracy;

prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjnych, zespotowych i
indywidualnych, poradnictwa;

pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;
interesowanie sie losami i wspieranie usamodzielnionych wychowankéw;

udziat w pracach Zespotu.

2. Do zadan wychowawcy w szczegdlnosci nalezy :

zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dziecku;

organizowanie pracy wychowawczej w grupie oraz pracy indywidualnej z
dzieckiem;

opracowywanie planu pomocy dziecku we wspoétpracy z asystentem rodziny
prowadzgcym prace z rodzing lub podmiotem organizujgcym prace z rodzing;
realizacja zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku;

praca indywidualna z dzieckiem;

wspotpraca z rodzing dziecka, z osobami biorgcymi udziat w procesie
wychowawczym dziecka, z sgdem oraz innymi instytucjami;

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

praca z rodzing naturalng w kierunku powrotu dziecka do rodziny;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zespét;
odpowiedzialnos¢ za stan i poziom pracy wychowawczej grupy;

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

wspoidziatanie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej a w razie koniecznosci
lekarzem specjalistg w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia dziecka;
wspoipraca ze szkotami, do ktérych uczeszczajg wychowankowie oraz udzielanie i
organizowanie pomocy W nauce;

zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez i inne przedmioty osobistego
uzytku;

przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia od momentu
umieszczenia w POW,

przygotowywanie uroczystosci z dzie¢mi;

przyjmowanie dzieci do POW i odwozenie do innych placowek;

uczestnictwo w pracach Zespotu.

§31

Wszyscy pracownicy POW ,Dom nad Narwig®’ zatrudnieni sg w ramach Kodeksu Pracy.
Przecietny tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin. Dyrektor ustala harmonogram
czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a jednocze$nie tak, aby placéwka, ktérg
kieruje prawidtowo funkcjonowata.
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§32
Zakres dziatania Dzialu Administracyjno — Gospodarczeqo

1. Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidtowym wykorzystaniem i eksploatacjg;

prowadzenie konserwacji i remontéw instalacji elekirycznych, wodno -
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen oraz remontéw
pomieszczen budynku;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zywno$é, zaopatrzenie
materiatowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania Placéwki;

prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng i
materiaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o zamoéwieniach
publicznych oraz opracowywanie planéw i sprawozdan w tym zakresie;
zabezpieczenie tadu, estetyki i higienicznych warunkéw pracy i porzadku na
terenie POW;

przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprzetu nowo zakupionego oraz budynku;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy :

prowadzenie ksiegowosci POW zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelno$ci i
prawidiowosci, a w szczegdlnosci dokumentowanie obrotu Srodkami pienieznymi;
rzeczowymi i $rodkami majatkowymi oraz klasyfikowanie dokumentéw o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe zatrzymania lub
wydania srodkow pienieznych i rzeczowych;

sporzgdzanie listy ptac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujgcych zasad
wynagradzania oraz dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie kart wynagrodzen;

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkéw finansowych,
dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw finansowych;

terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu wykonywanych
na rzecz POW dostaw, robét i ustug;

udziat w opracowywaniu planu wydatkéw Placowki;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont;

terminowe  sporzadzanie i przesytanie  obowigzujgcych  sprawozdan
statystycznych;

opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont i obowigzujgcymi przepisami;

zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéow w
sposéb zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie rachunkowosci POW;

kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacj;
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e prowadzenie na biezaco ksiegi srodkéw trwatych;

e sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wtasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych;

e sporzgdzanie rocznych rozliczen z podatku dla pracownikéw;

e prowadzenie z Dyrektorem Iub osobg przez niego wyznaczong kontroli
wewnetrznej;

e kontrolowanie wspdlnie z Dyrektorem wykonywania obowigzkéw przez
pracownikéw administracyjnych i obstugi;

e prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikow dotyczgcej sktadek ZUS.

§33
1.W placéwce w dziale opiekunczo- wychowawczym powotany jest Zespdt ds. Okresowej
Oceny Sytuacji Dziecka zwany dalej ,Zespotem”, ktorym kieruje Dyrektor. W skiad Zespotu
wchodzg :
1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;
2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny, jezeli sg zatrudnieni w placéwce;
3) wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka;
4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;
5) lekarz, pielegniarka, w miare indywidualnych potrzeb dziecka;
6) inne osoby, w szczegdblnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka
oraz przedstawiciel osrodka.
2. Do zadan zespotu w szczegolno$ci nalezy:
1)  ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;
2) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing;
3) modyfikowanie planu pomocy dziecku;
4) monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawng
umozliwiajgcg przysposobienie;
5)  ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;
6) ocena mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej
pieczy zastepczej;
7) informowanie sgdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placéwce dziatajacej na
podstawie przepisow o systemie oS$wiaty, dziatalnosci leczniczej lub pomocy
spotecznej.

3. Do udziatu w posiedzeniu Zespotu mogq by¢ zapraszani przedstawiciele :sgdu wtasciwego
ze wzgledu na miejsce potozenia placowki, wlasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie,
osrodka pomocy spotecznej, Policji, ochrony zdrowia, instytucji oSwiatowych oraz organizacji
spotecznych statutowo zajmujgcych sie problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie
dziecku.

4. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb, nie rzadziej niz co pét
roku, a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co trzy miesigce.

5. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zespdt formutuje na piSmie wniosek
dotyczgcy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce i przesyta go do sadu.

6. Zespot jest organem opiniujgcym i doradczym Dyrektora.

7. Zebrania Zespotu sg protokotowane.
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8. Cztonkéw Zespotu i osoby biorgce udziat w posiedzeniu Zespotu obowigzuje zakaz
ujawniania tresci i przebiegu posiedzen z wylaczeniem sytuacji ujawniania informacji na zgdanie
organow do tego upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

§34
Dokumentacja POW ,,Dom nad Narwia”

1. W POW dla kazdego dziecka prowadzi sie:
1) plan pomocy dziecku;
2) karte pobytu dziecka, ktéra zawiera w szczegoélnosci:

a)
b)

opis relacji dziecka z rodzicami;

opis funkcjonowania spotecznego dziecka w placéwce i poza nig, z
uwzglednieniem samowolnego opuszczania placowki;

informacje o przebiegu kontakidw placoéwki ze szkota, do ktorej uczeszcza
dziecko, oraz jego nauki szkolnej;

opis rozwoju dziecka ze szczegblnym uwzglednieniem stanu emocjonalnego i
samodzielno$ci dziecka;

informacje o stanie zdrowia dziecka, w tym stanie zdrowia psychicznego;
informacje o lekach podawanych dziecku;

informacje o pobytach dziecka w szpitalu, w tym szpitalu psychiatrycznym;
informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczacych dla dziecka
wydarzeniach;

opis wspotpracy placéwki z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny w tym z asystentem rodziny;

3) karte udziatu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe
prowadzacy terapie, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga;
4) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.
2. POW prowadzi ponadto dokumentacje dotyczacg pobytu wychowankéw obejmujgca:
1) akta osobowe wychowankéw;
2) ksiege ewidencji wychowankoéw;
3) karty wyposazenia wychowankéw;
4) dzienniki raportéw.
3. Karte wyposazenia wychowanka prowadzi wychowawca grupy sprawujgcy opieke nad danym
wychowankiem.
4. POW prowadzi dokumentacje osobistg wychowanka, ktéra obejmuije:

skierowanie;

odpis aktu urodzenia;

orzeczenie sadu;

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

korespondencje w sprawach wychowanka;
dokumenty szkolne;

orzeczenie lub opinie kwalifikacyjng;
wnioski i wskazania dotyczace opieki;

plan pracy z dzieckiem;

karte pobytu dziecka,;
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osobistg dokumentacje zdrowotna.

§35
1. POW ,Dom nad Narwig”’ jest zobowigzana przechowywa¢ dokumenty, przedmioty
osobiste i wartoSciowe wychowankéw.
2. Akta spraw zakonczonych gromadzone sg w Archiwum Zaktadowym, dziatajgcym
zgodnie z instrukcjg archiwalng.
ROZDZIAL VI.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

§36

1. Dyrektor ma prawo do :

a.
b.
c.

doboru kadry i zmiany organizacji wewnetrznej POW,

wydawania polecen stuzbowych pracownikom POW,

decydowania w sprawie przyznawania nagréd oraz wymierzania Kkar
porzagdkowych pracownikom;

wystgpowania z wnioskiem o nadanie odznaczen, nagréd i innych wyréznien
podlegtym mu pracownikom;

e. wprowadzania innowacji w celu usprawnienia pracy POW;

g.
h.

decydowania o wewnetrznej organizacji pracy POW i jej biezacym
funkcjonowaniu;

przyjmowania wychowankoéw i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow;
nadzoru spraw dotyczacych kontroli wewnetrznej, bhp i przeciwpozarowe;.

2. Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:

a.
b.

catoksztatt dziatalnosci POW zgodnie z obowigzujgcym statutem;

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

zgodno$¢ funkcjonowania Placéwki z przepisami prawa i niniejszym
regulaminem;

. bezpieczenstwo o0s6b znajdujgcych sie w obiekcie i podczas zajeé

organizowanych przez POW oraz za stan sanitarny i ochrone przeciwpozarows;

e. celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalno§é POW,

—h

zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wychowankéw;
wiasciwe zabezpieczenie pieczeci i drukdw Scistego zarachowania.

§37

1.Gtéwny ksiegowy POW ponosi odpowiedzialno$¢é w szczegdélnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci POW,
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
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§38
1. Pracownik POW ,Dom nad Narwig” ma prawo w szczegélnosci do :

1) regularnego wynagrodzenia za prace zgodnie z regulaminem wynagradzania;
2) rownego traktowania w zatrudnieniu;

3) wypoczynku;

4) pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach;

5) podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Do obowigzkéw pracownika POW w szczegolnosci nalezy :

1) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetoZzonego.

ROZDZIAL VII.
Zasady programowania i planowania zadan.

§39

1. Dziatalno§¢ POW oparta jest na rocznym planie pracy i rocznym planie oddziatywan
opiekunczo-wychowawczych.

2. Roczne plan pracy okreslajg szczeg6towe zadania przewidziane do realizacji w danym roku,
wynikajgce z aktow prawnych, wytycznych i zalecei organu nadzorujgcego, kierunkéw
polityki panstwa w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzing oraz osobe odpowiedzialng za
wykonanie.

ROZDZIAL VIII.
Zasady organizacji kontrolnej.

§40
1. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
ocena prawidtowosci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadan pod katem ich
zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz usuniecie stwierdzonych w czasie
kontroli nieprawidtowoSci.
2. Czynno$ci kontrolne wykonuijg :
1) Dyrektor z zakresu swojej wlasciwosci rzeczowej;
2) Gtéwny ksiegowy POW z zakresu swojej wiasciwosci rzeczowe;j.
3. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest w formie :
1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie codziennego podpisywania dokumentow i
przeglgdania korespondenciji;
2) okresowych kontroli wewnetrznych na podstawie rocznych planéw kontroli;
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3) dziatania kontrolne prowadzone sg w spos6b planowany, koordynowane sg przez
Dyrektora.

ROZDZIAL IX.
Zasady rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow.

§41

W Placéwce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiajg komorki organizacyjne POW, kazda w
zakresie swojego dziatania.

Ogolne zasady funkcjonowania POW okres$la kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczgce organizacii, przyjmowania,
rozpatrywania, zatatwiania spraw, skarg oraz wnioskéw.

Sprawy wniesione przez obywateli do POW rejestrowane sg w spisach zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub w rejestrach kancelaryjnych.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg dziaty organizacyjne POW oraz pracownicy POW zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktéry jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.

Nadzoér nad organizacjg przyjmowania i zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskow
sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL X.
Zasady podpisywania pism i zarzadzen.

§42

Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajgce z zakresu dziatania okreslonego min.
W niniejszym regulaminie.

Gtéwny ksiegowy POW podpisuje pisma i dokumenty podczas nieobecnosci Dyrektora
zgodnie z upowaznieniem.

Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
odrebnymi przepisami.

Sprawy wymagajgce opinii bgdz oceny formalno — prawnej musza by¢ parafowane przez
radce prawnego.

§43

. Wszystkie zarzgdzenia majgce charakter normatywny, odnoszgce sig¢ do dziatdw

organizacyjnych POW, wprowadzajgce przepisy, ktére okreslajg obowigzki i uprawnienia
poszczegdlnych komorek lub regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki POW

winny by¢é wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne

podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Gtéwny ksiggowy POW.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczgce gospodarki, obstugi maszyn lub urzadzen, obiegu

dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukciji.
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ROZDZIAL. XI.
Postanowienia koricowe.

§44

. Zasady prowadzenia przez POW gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg odrebne

przepisy.

Odptatno$¢ za pobyt dziecka korzystajacego z opieki catodobowej w placéwce opiekuriczo-
wychowawczej ustala Prezydent.

Regulamin zostat opracowany przez Dyrektora Placéwki Opiekuriczo- Wychowawczej w
tomzy.

Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:

Zatacznik NR 1 Struktura stanowisk pracy Placéwki Opiekuriczo-Wychowawczej w tomzy.
Zatgcznik NR 2 Regulamin przyznawania i wyptacania kieszonkowego.

Zatgcznik NR 3 Katalog Procedur postepowania w Placéwce Opiekunczo- Wychowawczej w
tomzy.

PLACOWKA DYREKTOR
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA  PLACOWKI OPIEKUJCZO.WCHOWAWGZE S
18-400 Lomza ul. Rybaki 14 ol
geEl./fax 86 215 03 11: 86 216 20 14 :;/
GON 200278611, NIP 7182089745 mgr /e Kaleska
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PLACOWKA
OPIEKUNCZ0-WYCHOWAWGZA

18-400 Lom3a ul. Rybaki 14 Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
tlféé%ﬂr-‘f 2805037158(1)? 1%,{]?671281260387% Placéwki Opiekuriczo-Wychowawczej ,Dom nad Narwig"

w tomzy.

Struktura stanowisk pracy w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Lomzy ,,Dom nad
Narwig”

Dyrektor

Gtéwna Ksiegowa

Inspektor/ inspektor ds. bhp i p.poz.
Wychowawcy

Pedagog

Psycholog

Kierowca- konserwator

Pokojowa

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

DYREKTO
PLACOWKI 0PI uchomm?wxchzm
W Lomzy

&2
marigrrd Kélaska
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COWKA

UPIEKUNCZOvWYGHOWAWCZA

3 1lj§ 408% Lz,(;glga 111% Rybaki 14
ax 86 216 20 14
REGON 200278611 NIP 7182099745

w

Zalgceznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Placéwki Opiekuriczo-Wychowawczej ,Dom nad Narwig”
w tomzy.

Regulamin przyznawania kieszonkowego

Przyznanie kwoty pienigznej do wiasnego dysponowania okreslajg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r.. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011r. Nr 292 poz. 1720)
Kwote pienigzng do wtasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktorej
wysokos¢, nie nizszg niz 1% kwoty i nie wyzszg niz 8% kwoty, o ktérej mowa w art. 80
ust. 1 pkt.2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej. Kieszonkowe
przystuguje kazdemu wychowankowi Placéwki Opiekunczo- Wychowawczej w tomzy
,Dom nad Narwig”.
Kieszonkowe wyptaca sie na kazdy miesigc.
Po wyptacie kieszonkowego wychowanek jest wytacznym dysponentem swoich
pieniedzy.
Wychowankowi wyptaca si¢ minimalng kwote kieszonkowego, jezeli razgco naruszyt
regulamin placéwki, w szczegoélnosci:

przeznaczyt kieszonkowe na zakup alkoholu, papieroséw,

nie realizowat obowigzku szkolnego (ucieczki, wagary),

dokonat kradziezy mienia placowki lub innych wychowankoéw,

stosuje przemoc fizyczng i psychiczng wobec innych,

umysinie dokonat zniszczen i szkéd w placéwee,

wychodzi bez zwolnienia poza teren placowki, wraca z opdznieniem lub pod
wptywem alkoholu,

dokonuje ucieczek z placowki.

. Wysoko$¢ kieszonkowego ustalana jest na comiesiecznych spotkaniach grupowych,

ktorej kwoteg ustala dyrektor placéwki, a wychowanek ma prawo ustosunkowaé sie do
proponowanej kwoty. Pienigdze na wyptaty kieszonkowego pobiera wychowawca
wyznaczony przez dyrektora placéwki, ktéry nastepnie dokonuje wyptat. Wychowanek
otrzymujgcy kieszonkowe potwierdza to podpisem na liscie wyptat.

Na liscie kieszonkowego znajdujg sie: imie i nazwisko wychowanka, kwota
kieszonkowego do wyptaty, podpis wychowawcy oraz akceptacja dyrektora. Dziecko
potwierdza odbiér kwoty kieszonkowego wtasnorecznym podpisem.

DYREKTOR

PLACOWKI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ

I,()'\;
v\ﬁ/

17 /‘
f
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PLACOWKA
OPIEKUNGZO-WYCHOWAWCZA
18-400 Loma ul, Rybaki 14

tal/fax 86 218 03 11: 86 216 20 14
REGON 200278611, NIP 7182099745

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Placowki Opiekuriczo-Wychowawczej ,Dom nad Narwig”
w tomzy

KATALOG PROCEDUR POSTEPOWANIA W

PLACOWCE OPIEKUNCZO- WYCHOWAWCZEJ W LOMZY ,,Dom nad Narwig”

Placowka Opiekuriczo- Wychowawcza w tomzy ,Dom nad Narwig” jest catodobowg
placéwkg opiekunczo — wychowawczg typu interwencyjno-socjalizacyjnego przeznaczong
dla dzieci pozbawionych cze$ciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej.

I. Procedura przyjecia dziecka do placowki opiekunczo- wychowawczej:
Przyjecie dziecka do placéwki reguluje rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U.
Nr292, poz. 1720), rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 23 grudnia 2015r.r.-
Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz. U. z 2015, poz.2316), Ustawa o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia 9 czerwca 2011r. (Dz. U. z 2016
poz.575).

1.
2.

Przyjmowanie dzieci do POW w tomzy zapewnione jest przez catg dobe.

W trakcie przyjmowania do placéwki dziecku zapewnia sie przede wszystkim
poczucie bezpieczenstwa, godnosci i poszanowanie jego praw.

Przy przyjmowaniu dziecka do placéowki uczestniczy maksymalnie dwodch
pracownikéw placéwki (wychowawca, pedagog Ilub psycholog) oraz osoba
doprowadzajgca dziecko. Pracownik placoéwki, ktéry po dokonaniu wszelkich
formalno$ci ma obowigzek pokazaé dziecku jego pokdj i inne pomieszczenia
przeznaczone do uzytku przez dzieci. Zapozna¢ dziecko takze z innymi
wychowankami i zasadami panujgcymi w placéwce.

Wychowankowie przyjmowani sg do POW na podstawie skierowania, ktére wydaje
MOPS w tomzy dziatajgc z upowaznienia Prezydenta Miasta tomzy w porozumieniu
z dyrektorem POW.

W przypadku przyjecia dziecka bez skierowania Dyrektor powiadamia o tym fakcie
niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 24 godzin sad, wtasciwe centrum pomocy
rodzinie oraz osrodek pomocy spotecznej.

Zgodnie z obowigzujgcg ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia w placéwce jest mozliwe w przypadku,
gdy w danej placéwce umieszczona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych
wyjatkowych przypadkach, szczegdlnie gdy przemawia za tym stan zdrowia dziecka
lub dotyczy to rodzenstwa.

Cigza matoletniej nie stanowi powodu odmowy przyjecia do POW.
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8. Przyjecie odbywa sie na podstawie postanowienia wydanego przez sad rodzinny
odpowiedni do miejsca zamieszkania dziecka i skierowania wydanego przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w tomzy lub wiasciwe Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie.

9. Sad moze zleci¢ rodzicom doprowadzenie dziecka do placowki na podstawie
postanowienia o umieszczeniu w placéwce opiekunczo- wychowawcze;j.

10. Osoba przyjmujgca dziecko sprawdza poprawnos¢ dostarczonych dokumentéw:

- odpis aktu urodzenia ( w przypadku sierot lub poétsierot odpis aktu zgonu zmartego
rodzica),

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

- dokumentacje o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien,

- dokumenty szkolne, w szczegdélnosci $wiadectwa szkolne,

- aktualny wywiad $rodowiskowy z opisem sytuacji dziecka (wykonany przez
instytucje pomocy spotecznej- jesli taki jest),

11.Przy przyjeciu dziecka cudzoziemcédw osoba przyjmujgca dziecko powinna miec
przekazang nastepujaca dokumentacje dotyczgca dziecka, w szczegdlnosci:

- dokumenty potwierdzajgce tozsamo$é dziecka,

- dokumenty uprawniajgce dziecko do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli zostaty wydane,

- dokumenty podrozy dziecka,

- informacje o okolicznos$ciach pobytu dziecka na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

- informacje o okolicznosciach zgtoszenia do PCPR,

- informacje o rodzicach dziecka,

- dokumenty o stanie zdrowia dziecka.

12.W przypadku braku dokumentéw przy przyjeciu dziecka pracownik placowki
(wychowawca, pedagog, psycholog) lub dyrektor nawiazuje jak najszybszy kontakt z
rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka w celu uzyskania informacji o aktualnej
sytuacji dziecka i rodziny.

13. Osoba przyjmujgca dziecko zobowigzana jest wypetni¢ nastepujgce dokumenty:

- karte danych osobowych dziecka, (wzér nr 1 do katalogu procedur)
- karte przyjecia dziecka do placowki, w ktorej jest zawarty opis przyjecia dziecka,
(wzor nr 2 do katalogu procedur).

14. Pedagog lub psycholog niezwtocznie po przyjeciu dziecka sporzadzajg diagnoze
psychofizyczng dziecka w oparciu o analize mocnych stron dziecka i jego potrzeb w
zakresie opiekunczym, rozwojowym, emocjonalnym oraz spotecznym, przyczyn
kryzysu w rodzinie oraz wptywu tego kryzysu na rozwdj dziecka, relacji dziecka z
jego najblizszym otoczeniem oraz osobami waznymi dla dziecka.

15. Do Placéwki Opiekunczo- Wychowawczej ,Dom nad Narwig” nie przyjmuje sie¢ dzieci
i mtodziezy znajdujacej sie w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem innych niz
alkohol srodkéw odurzajgcych.
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Il. Procedura postepowania podczas odwiedzin rodzicéw, rodzenstwa, kolegi lub
kolezanki w placéwce.

1.

Odwiedziny dziecka mogg sie odbywaé¢ w dni wolne od nauki szkolnej oraz w
tygodniu w godzinach nienaruszajgcych porzadku dnia, po uzyskaniu zgody
wychowawcy.

Placéwka zezwala na osobiste odwiedziny dziecka i bezposrednie kontakty z
rodzicami oraz innymi osobami bliskimi, z wyjgtkiem przypadkéw, w ktérych sad
zakazat lub ograniczyt ich prawo do osobistych kontaktéw z dzieckiem.

Osoba odwiedzajgca moze przebywa¢ w wyznaczonym do tego celu miejscu. Za
zgodg wychowawcy i dzieci wspélnie zamieszkujgcych- moze wejs¢ do pokoju
odwiedzanego dziecka.

Osoba odwiedzajgca zobowigzana jest do okazania dokumentu tozsamos$ci oraz
bezwzglednego przestrzegania regulaminu placowki.

W sytuacji, gdy wychowawca podejrzewa, iz osoba odwiedzajgca jest pod wptywem
alkoholu badz innych $rodkéw psychoaktywnych- moze nie zezwoli¢ na odwiedziny.
Jezeli osoba odwiedzajaca ( w tym najblizsza rodzina) wywiera zty wptyw na dziecko
lub powoduje rozchwianie emocjonalne dziecka- wychowawca moze poprosié
odwiedzajgcego o opuszczenie placowki.

lll. Procedura dotyczgca urlopowania dzieci do domu rodzinnego w dni wolne od
nauki szkolne;j.

Procedury urlopowania regulujg zasady pobytu wychowankow poza placéwkg opiekuriczo -

wychowawczg u rodzicéw, opiekunéw prawnych albo innych oséb upowaznionych przez

sgd.

1.

Dziecko moze by¢ urlopowane do domu rodzinnego w dni wolne od nauki szkolnej
jezeli rodzic lub inna osoba posiada aktualng zgode Sadu.

Osoba zabierajgca dziecko do domu zobowigzana jest do ztozenia pisemnego
oSwiadczenia o odpowiedzialnosci za dziecko w okresie jego pobytu w domu
rodzinnym oraz zobowigzania sie do przestrzegania terminu urlopowania (wzér nr 3
do katalogu procedur).

W sytuacjach, gdy wychowawca podejrzewa, iz osoba odbierajgca dziecko jest pod
wptywem alkoholu badz innych srodkéw psychoaktywnych- moze nie wyrazi¢ zgody
na urlopowanie dziecka.

Dziecko moze samodzielnie wyj$¢ do domu rodzinnego podczas gdy:

- ma ukonczone 15 lat,

- uzyskat zgode Dyrektora placowki,

- jego rodzice/opiekunowie ztozyli pisemne o$wiadczenie zawierajgce zgode na
samodzielne wyjscie dziecka do domu (wzér nr 4 do katalogu procedur),

- rodzic/opiekun informuje telefonicznie o przybyciu dziecka do domu rodzinnego.
Rodzic/ opiekun urlopujacy dziecko zobowigzany jest pozostawa¢ w kontakcie
telefonicznym z placéwka, ktéra moze sprawdzac stan dziecka.

Wychowawca sporzgdza notatke dotyczacg wszelkich kontaktéw telefonicznych i
wizyt podczas urlopowania dziecka poza placowka.
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7. Rodzic/ opiekun winien jest pozostawa¢ z dzieckiem w miejscu zgtoszonym we
wniosku.

8. Wychowawca ma prawo do ztozenia niezapowiedzianej wizyty podczas urlopowania
dziecka w celu sprawdzenia dziecka, urlopujgcych go rodzicoéw/opiekunéw oraz
warunkow w jakich przebywa dziecko.

9. W przypadku ztego samopoczucia dziecka lub zagrozenia jego zycia rodzic/opiekun
zobowigzany jest natychmiastowo skontaktowac¢ sie z placowks.

10. Jezeli zachodzg przypuszczenia nieprawidtowego sprawowania opieki nad dzieckiem
podczas urlopowania:

e dyrektor moze cofngé zgode na urlopowanie, woéwczas rodzic/opiekun muszg
bezzwtocznie odprowadzi¢ dziecko do placéwki,

e wychowawca udaje sie na kontrole do miejsca pobytu urlopowanego dziecka,

e wychowawca zwraca sie do policji celem wykonania kontroli w miejscu urlopowania
dziecka,

e wychowawca powiadamia dyrektora, ktéry bezzwtocznie podejmuje dziatania majgce
na celu powrét dziecka do placowki.

11. Jezeli podczas urlopowania dziecko samowolnie oddali sie od rodzica/ opiekuna,
urlopujgcy zobowigzany jest natychmiastowo powiadomic o tej sytuacji placowke.

12. W przypadku tamania praw dziecka podczas urlopowania dyrektor w asyscie Policji
lub kierowcy placéwki przywozi dziecko do placoéwki, a nastepnie wdraza procedure
w przypadku stwierdzenia tamania praw dziecka.

13. W przypadku powtarzajacych sie sytuacji dotyczgcych nieprawidtiowosci w trakcie
urlopowania dziecka do domu rodzinnego lub oséb posiadajacych zgode z sadu,
dyrektor wystepuje z wnioskiem do Sgdu o cofniecie zgody na urlopowanie.

14. W sytuacjach wyjgtkowych i nagtych zgode na urlopowanie dziecka moze wydaé
dyrektor placowki.

IV. Procedura zwalniania dzieci poza teren placowki.

1. Teren placowki wolno opuszczaé dziecku tylko po uzyskaniu zgody wychowawcy, w
czasie wolnym przeznaczonym do dyspozycji dziecka.

2. Dziecko wpisuje sie w zeszycie wyj$¢é, ktory zawiera: imie i nazwisko dziecka, do
kogo sie zwalnia i w jakich godzinach oraz podpis wychowawcy, ktéry takiej zgody
udzielit.

3. Powrdt dziecka musi nastgpi¢ w ustalonym terminie.

4. Dziecko poza placéwka nie moze samodzielnie przebywaé ponizej 15 roku zycia,
chyba ze takiej zgody udzielit rodzic dziecka lub opiekun prawny (wzér nr 5 do
katalogu procedur).

V. Procedura postepowania w razie samowolnego oddalenia sie dziecka z placéwki.
1. Z chwilg stwierdzenia samowolnego opuszczenia przez dziecko placowki,
wychowawca niezwtocznie powiadamia o tym fakcie dyrektora oraz Policje i
dokonuje wpisu w dzienniku dyzuréw.
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W razie samowolnego opuszczenia Placéwki przez dziecko lub nieusprawiedliwionej

nieobecnosci Dyrektor:

1. przeprowadza postepowanie wyjasniajgce,

2. powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicéw albo opiekuna prawnego dziecka,
policje, powiadamia wiasciwy sad rodzinny, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie oraz asystenta rodziny prowadzgcego
prace z rodzing dziecka.

Osobg, ktéra ukoriczyta 18 rok zycia, w razie samowolnego opuszczenia POW lub

razgcego naruszenia zasad wspotzycia w POW, Dyrektor moze wykreslic z
ewidencji oraz odmowi¢ ponownego przyjecia.

VI. Procedura postepowania w razie wypadku oraz konieczno$ci umieszczenia
dziecka w szpitalu.

1.

W razie wypadku dziecka na terenie placéwki pomocy przedmedycznej udzielajg
wychowawcy przeszkoleni w tym zakresie.

W zaleznosci od stanu zdrowia dziecka nalezy wezwacé karetke pogotowia lub
odwiez¢ dziecko do najblizszego punktu medycznego.

O konieczno$ci umieszczeniu dziecka w szpitalu specjalistycznym decyduje lekarz
specjalista wydajgc skierowanie do szpitala.

O =zaistniatym wypadku lub potrzebie umieszczenia dziecka w szpitalu nalezy
niezwtocznie powiadomié Dyrektora oraz rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.

Z zaistniatego zdarzenia wychowawca powinien sporzadzi¢ notatke lub odnotowad
sytuacje w dzienniku dyzurow.

Vil.Procedura dotyczaca dzialan zwigzanych z leczeniem dziecka w placéwce.

1.

Wszelkie objawy chorobowe jaki i zalecenia medyczne dziecka winny by¢ zapisane
przez lekarza w dokumentacji zdrowotnej dziecka.

Z dzieckiem wymagajgcym interwencji lekarskiej udaje sie do placéwki medyczne;
wychowawca.

Wychowawca ma obowigzek zapoznac sie i przestrzega¢ zalecen medycznych
zleconych przez lekarza dotyczgcego chorego dziecka.

W przypadku koniecznosci podawania srodkéw farmakologicznych dziecku nalezy
Scisle przestrzega¢ zalecen lekarskich zapisanych w dokumentacji zdrowotne;
dziecka i rozpisanej przez wychowawce prowadzgcego dziecko.

Przed podaniem leku wychowawca sprawdza trzykrotnie czy podaje wiasciwy lek i
zalecong dawke.

Wychowawca jest zobowigzany do przekazywania szczegétowych informacji o stanie
zdrowia dziecka i jego sposobie leczenia, wychowawcy obejmujgcemu dyzur oraz
wychowawcy petnigcemu dyzur nocny.

Leki i inne srodki medyczne zalecone przez lekarza zakupuje wychowawca, ktéry
jest zobowigzany sprawdzaé¢ daty waznosci lekéw.

Staty nadzéor nad lekami sprawuje wychowawca, ktéry zobowigzany jest do
uzupetniania podrecznej apteczki medycznej w placéwce.
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9.

VIilL.
wychowankow.

1.

Rodzic lub opiekun prawny przy przyjeciu dziecka do placowki podpisuje zgode na
leczenie w placowce wg. wskazan lekarskich, podawanie dziecku lekéw w razie
koniecznosci (wzér nr 6 do katalogu procedur).

Procedura postepowania w sytuacjach zwigzanych z agresja fizyczng

W razie wystgpienia sytuacji zwigzanej z agresjg fizyczng miedzy wychowankami jak
rowniez indywidualnej agresji ze strony dziecka, nalezy zapewni¢ bezpieczenstwo
wychowankom nie biorgcym udziatu w zajsciu.

Nastepnie nalezy rozdzieli¢ uczestnikéw zajscia uwzgledniajgc bezpieczenstwo stron
konfliktu jak i wychowawcy.

Wychowawca podejmuje dziatania majgce na celu wyciszenie agresji u dzieci, jesli
dziatania nie odnoszg skutkéw dzwoni po Policje.

W sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zycia dzieci oraz wychowawcow nalezy
bezzwtocznie wezwac Policje.

W razie potrzeby wychowawca udziela pomocy przedmedycznej, wzywa pogotowie
ratunkowe.

Bezpo$rednio po =zajsciu, gdy stan dziecka na to pozwala, wychowawca
przeprowadza z dzieckiem biorgcym udziat w zdarzeniu rozmowe dyscyplinujgco-
wyjasniajgcy i sporzadza notatke stuzbowa.

O zajsciu wychowawca informuje Dyrektora placowki.

W przypadku agresji dziecka w stosunku do wychowawcy stosowane sg procedury
jak wyzej.

Jesli dziecko stanowi zagrozenie dla innych dzieci i wychowawcéw, mozna
odizolowa¢ wychowanka do czasu przyjazdu Policji.

. Procedura postepowania w razie znalezienia Srodkéw psychoaktywnych w

placowce.

1.

4.

W przypadku znalezienia w placéwce substancji psychoaktywnych, wychowawca
zabezpiecza jg przed dostepem dla wychowankéw oraz przed ewentualnym
zniszczeniem.

O zaistniatym wydarzeniu wychowawca powiadamia Dyrektora oraz wzywa Policje.
Wychowawca przekazuje Policji zabezpieczong substancje i informuje o szczegotach
zdarzenia.

Wychowawca sporzgdza notatke stuzbows z zaistniatej sytuaciji.

Procedura postepowania wobec wychowanka znajdujgcego si¢ pod wptywem
substancji psychoaktywnych.

1.

W przypadku podejrzenia uzycia przez dziecko $rodkéw psychoaktywnych
wychowawca przeprowadza odpowiedni test. Nie poddanie si¢ przez dziecko
badaniu testem jest traktowane jako potwierdzenie zazycia $rodkow
psychoaktywnych.

W przypadku, gdy test wykaze obecno$¢ srodka psychoaktywnego w organizmie
dziecka lub gdy dziecko nie podda sie badaniu, wychowawca powiadamia, Dyrektora
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3.

4.

placowki oraz rodzicéw dziecka lub opiekuna prawnego.

Gdy zachodzi potrzeba wychowawca wzywa karetke pogotowia w celu udzielenia
pomocy dziecku bedgcemu pod wptywem w/w Srodkow.

Wychowawca sporzgdza notatke stuzbowg z zaistniatej sytuacji i dokonuje wpisu w
dzienniku dyzurow oraz indywidualnej dokumentacji dziecka.

XI. Procedura postepowania wobec dziecka znajdujgcego sie pod wptywem alkoholu.

1.

W sytuacji podejrzenia, ze dziecko znajduje sie pod wptywem alkoholu, wychowawca
zawiadamia Dyrektora.

Wychowawca dyzurujgcy moze wykonac test alkomatem bgdz wezwac Policje w celu
przeprowadzenia testu alkomatem.

Nie poddanie sie przez dziecko badaniu alkomatem jest traktowane jako
potwierdzenie spozywania alkoholu.

Gdy zachodzi potrzeba wychowawca wzywa karetke pogotowia w celu udzielenia
pomocy dziecku bedgcemu pod wptywem alkoholu.

Wychowawca sporzgdza notatke stuzbowg z zaistniatej sytuacji i dokonuje wpisu w
dzienniku dyzuréw oraz indywidualnej dokumentacji dziecka.

Xll.Procedura dotyczaca zgtoszenia kradziezy przez wychowanka.

1.

XIil.

W przypadku zgtoszenia przez dziecko kradziezy, wychowawca ma obowigzek
ustalenia, na podstawie zeznan dziecka- okolicznosci zdarzenia (co i kiedy zgineto).
Wychowawca przeprowadza rozmowe wyjasniajacg z innymi osobami moggcymi
przebywa¢ w miejscu zdarzenia, w celu ustalenia okolicznosci kradziezy.

W przypadku wykrycia domniemanego sprawcy, osoba podejrzana w obecnosci
wychowawcy winna dokonaé okazania swoich rzeczy.

Wychowawca sporzadza notatke stuzbowg z zaistniatej sytuacji i dokonuje wpisu w
dzienniku dyzurow oraz indywidualnej dokumentacji dziecka.

Procedura w przypadku stwierdzenia tamania praw dziecka.

. Dziecko zgtasza ewentualne famanie jego praw bezposrednio Dyrektorowi,

wybranemu wychowawcy lub innej osobie dorostej.

Wychowawca lub inna osoba dorosta zgtasza fakt naruszenia praw dziecka

niezwtocznie Dyrektorowi.

Dyrektor przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w zaleznosci od wagi sytuaciji:

e rozpoczyna i koriczy postepowanie na terenie placéwki,

e rozpoczyna postepowanie i informuje o powyzszym fakcie odpowiednie instytucje
w zaleznosci od rangi sprawy,

e otacza dziecko specjalistyczng pomoca psychologa i pedagoga, w razie potrzeby
pomocg medyczna,

e doprowadza do =zakonczenia postepowania i wykonuje zlecenia innych
zainteresowanych instytuciji.

O sytuacji ztamania praw dziecka Dyrektor informuje rodzicow badZz opiekuna

prawnego pokrzywdzonego dziecka.
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