Uchwala Nr 631/2021
Zarzadu Powiatu w Swidnicy
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Placéwek Opiekunczo-
Wychowawezych w Swidnicy

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2020, poz. 920 z p6zn. zm.) oraz art. 101 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej (Dz. U. 2020, poz. 821 z p6zn. zm.) uchwala
si¢, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Swidnicy stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 585/2021 Zarzadu Powiatu w Swidnicy z dnia 3 sierpnia
2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Swidnicy.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Swidnicy.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w skladzie:

Piotr Fedorowicz  ..ceeeeeet/livennnnnnns

Zygmunt Worsa
Alicja Synowska
Ryszard Cholko

Marek Zywer
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Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 631/2021
Zarzadu Powiatu w Swidnicy
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Placowek Opiekunczo-
Wychowawezych w Swidnicy

Dokonuje si¢ nizej wymienionych zmian w obowiazujacym regulaminie Zespotu
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Swidnicy.
W rozdziale Il Organizacja i zasady funkcjonowania Zespolu Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Swidnicy § 5 otrzymuje brzmienie:

» § 5. 1. Wsktad ZPOW wchodzg placowki opiekunczo-wychowaweze typu socjalizacyjnego:
1) ,.Dom Nad Zalewem” w Swidnicy przy ul. FLuzyckiej 45,
2) ..Serbski Kacik™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 27,
3) ..Trzeboszanskie Wzgorze” w Swidnicy przy ul. Trzeboszanskiej 45,
4) ,.Teczowe Zakole™ w Swidnicy przy ul. Zakole 16,
5) ,,Serbski Zautek” w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78.
2. Placowka ,Serbski Zaulek™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78 laczy zadania z zakresu
placowki interwencyjne;j™.

W rozdziale IV Organizacja dziatalnosci Placowek § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18. W poszczegdlnych Placowkach zapewnia si¢ nastepujace limity miejsc:

1) ..Dom Nad Zalewem” w Swidnicy przy ul. Luzyckiej 45, limit miejsc: 11;

2) ..Serbski Kacik” w Swidnicy przy ul. Serbskiej 27, limit miejsc: 11;

3),.Serbski Zautek™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78, limit miejsc: 14; placéwka laczy zadania
z zakresu placowki interwencyjnej;

4) ,, Trzeboszanskie Wzgorze” w Swidnicy przy ul. Trzeboszanskiej 45, limit miejsc: 11;

5) ., Teczowe Zakole” w Swidnicy przy ul. Zakole 16, limit miejsc: 9”.



Zalgeznik

do Uchwaly Nr 631/2021
Zarzadu Powiatu w Swidnicy
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Zespolu Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych

w Swidnicy



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Zespot Placowek Opiekunczo-Wychowawezych w Swidnicy, z siedziba w Swidnicy przy
ul. Serbskiej 78, dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej:
4) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 3 sierpnia 2012 r.
w sprawie udzielania pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie;
5) Konwencji o prawach dziecka przyjete] przez Zgromadzenie Ogdlne Narodow
Zjednoczonych dnia 20 listopada 1989 r.;
6) Europejskiej  Konwencji o  wykonywaniu  praw  dzieci  sporzadzonej
w Strasburgu dnia 25 stycznia 1996 r.;
7) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
9) Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
10) Uchwaty Nr XVII/177/2020 Rady Powiatu z dnia 26 czerwca 2020 r. roku w sprawie
nadania statutu Zespolowi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swidnicy;
11) Innych przepisow regulujacych zadania i kompetencje Zespotu.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla zadania i organizacj¢ Zespotu Placowek Opiekuniczo
- Wychowawczych w Swidnicy.
2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczajg:

1) ZPOW — Zesp6t Placowek Opiekuficzo-Wychowawezych w Swidnicy,

2) Dyrektor — Dyrektora Zespotu Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Swidnicy.,

3) Placéwka — Placowka Opiekunczo — Wychowawcza typu socjalizacyjnego

4) Starosta — Starosta Powiatu Swidnickiego,

5) Powiat — Powiat Swidnicki.

6) Zespol — Zespot ds. Okresowej Oceny Dziecka,

7) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy,

8) Regulamin - niniejszy regulamin organizacyjny Zespotu Placowek Opiekunczo—
Wychowawczych w Swidnicy.,

9) 10D — Inspektor Ochrony Danych.



§3

ZPOW jest jednostka organizacyjna Powiatu Swidnickiego i zapewnia wspolng obshuge
ckonomiczno-administracyjna i organizacyjng Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Swidnicy, wymienionych w § 5, zwanych dalej placowkami.

§4

Placowki bedace w strukturze ZPOW sa placowkami typu socjalizacyjnego, ktore realizuja
zadania instytucjonalnej pieczy zastepczej w zakresie:

1) opieki nad dzieckiem i rodzina - objg¢cia opieka dzieci czesciowo lub catkowicie
pozbawionych opicki rodzicielskiej, dla ktorych nie znaleziono rodzinnej opieki
zastepezej,

2) objecia opiekg dzieci zaniedbanych srodowiskowo oraz nawiazania wspoipracy
z rodzing biologiczng tych dzieci,

3) zapewnienia dzieciom opieki calodobowej i wychowania oraz zaspakajania
ich niezbednych potrzeb,

4) realizowania planu pomocy dziecku przygotowanego we  wspélpracy
z asystentem rodziny dziecka,

5) zapewnienia dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania opoOznien rozwojowych
i szkolnych, zapewnienia korzystania z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych,

6) podejmowania dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, badz innej
rodzinnej formy zastgpczej.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Zespolu Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych

ESRVS I

w Swidnicy

§5

. W sklad ZPOW wchodza placowki opiekunczo-wychowawcze typu socjalizacyjnego:

1) ..Dom Nad Zalewem™ w Swidnicy przy ul. Luzyckiej 45,

2) ..Serbski Kacik™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 27,

3) .. Trzeboszanskie Wzgorze™ w Swidnicy przy ul. Trzeboszanskiej 45,
4) ,,Teczowe Zakole” w Swidnicy przy ul. Zakole 16,

5) ..Serbski Zautek™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78.

. Placéwka ,,Serbski Zautek” w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78 laczy zadania z zakresu

placéwki interwencyjnej.

§6

. ZPOW zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
. Dyrektor odpowiada za dzialalnos¢ ZPOW.

. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Swidnickiego.
. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy

i zatrudnia pozostatych pracownikow ZPOW.



5. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania ZPOW wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora.

§7

1. Dyrektor moze powierzy¢ wskazanym przez siebie pracownikom prowadzenie okreslonych
spraw oraz nadzor nad komorkami organizacyjnymi lub zadaniami.

2. Pracownicy ZPOW dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
1 ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§8

1. Szczegblowa organizacj¢ 1 porzadek w  procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy okresla Regulamin Pracy, Regulamin
Wynagradzania i inne regulaminy.

2. Szczegotowe zakresy zadan na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej nadane przez Dyrektora.

§9

Do zadan Dyrektora ZPOW, poza obowiazkami okreslonymi w odrebnych przepisach, nalezy
w szczegolnoscei:

1) stworzenie prawidlowych warunkow do dziatalnosci opiekunczo - wychowawczej
placowek, w tym przestrzegania standardow opieki i wychowania okreslonych w aktach
wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

2) prowadzenie polityki kadrowej ZPOW, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej
kadry, samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

3) wykorzystanie w ZPOW pracy wolontariuszy,

4) wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym i harmonogramem
wydatkow,

5) sprawowanie  biezacej kontroli nad sposobem  funkcjonowania ZPOW
i poszczegolnych placowek oraz nad przebiegiem procesow opiekunczo -
wychowawczych i profilaktyczno—terapeutycznych,

6) kierowanie praca =zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka
w charakterze przewodniczacego tego zespotu,

7) sprawowanie nadzoru nad wychowawcami zatrudnionymi w ZPOW,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikow ZPOW na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§10

W strukturze organizacyjnej Zespotu funkcjonujg:

1) Dziat Pedagogiczno- Wychowawczy,
2) Dziat Ekonomiczno-Finansowy.

3) Specjalista ds. Kadr,

4) Dziat Obstugi,



5) 10D — Inspektor Ochrony Danych,
6) Inspektor BHP.
7) Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

§11

I. DZIAL PEDAGOGICZNO - WYCHOWAWCZY:

Dzialem kieruje Pedagog

Pedagog, do ktérego zadan nalezy :

1) sporzadzanie i aktualizacja diagnozy oraz zarzadzanie procesem opiekunczo-
wychowawezym dzieci umieszczonych w Placowkach, w tym szczegdlnie procesem
edukacyjnym;

2) wspolpraca z rodzinami zaprzyjaznionymi przy udziale wychowawcow
i innych specjalistow;

3) wspolpraca z instytucjami, w tym w szczegOlnosci ze szkotami, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi oraz sgdami;

4) opieka pedagogiczna nad wychowankami Placowek zgodnie z potrzebami
oraz monitorowanie postepéw edukacyjnych dzieci i organizowanie roku szkolnego;

5) uczestniczenie w procesie wychowawczo-opiekunczym dzieci umieszczonych
w Placowkach;

6) prowadzenie zaje¢ specjalistycznych indywidualnych i grupowych z wychowankami
ZPOW;

7) wspotpraca z innymi specjalistami majaca na celu powr6t dziecka do domu rodzinnego:;

8) udzielanie informacji rodzicom na temat funkcjonowania dziecka w Placowce
oraz pedagogizacja rodzicow;

9) wspolpraca z wychowawcami i innymi specjalistami na rzecz regulowania sytuacji
prawnej dzieci umieszczonych w Placowkach:

10) udzial w pracach Zespotow:;

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

12) udzial w zespolach wychowawczych, oraz w zespotach do spraw okresowej oceny
sytuacji dziecka powolanych przez Dyrektora,

13) informowanie na biezaco Dyrektora o waznych sprawach dotyczacych dzieci,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZPOW,

Psycholog, do ktorego zadan nalezy:

)

2)
3)

4)

3)

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy i rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastepczej,

organizacja pracy z grupg dzieci oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

prowadzenie psychologicznych badan diagnostycznych dzieci i mlodziezy Zespotu
Placowek Opiekunczo - Wychowawczych,

opracowanie diagnozy psychologicznej wychowankéw oraz wskazéwek dotyczacych
pracy opiekunczo-wychowawczej dla wychowawcow i pedagoga,

prowadzenie, organizowanie zaj¢¢ o charakterze terapeutyczno-reedukacyjnym celem
eliminowania wykrytych nieprawidtowosci rozwoju (wspélpraca z wychowawca.
pedagogiem, lekarzem),



6) wspolpraca ze szkolami, spotkania z nauczycielami w sytuacjach szczegdlnie trudnych
wymagajacych konsultacji psychologicznej,

7) uczestnictwo w Zespole do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka celem
wypracowania najkorzystniejszych form i metod pracy opiekunczo — wychowawezej,

8) indywidualne, grupowe konsultacje dla wychowankow dotyczace analizy przebiegu
procesu wychowawczo - dydaktycznego, sposobdéw zapobiegania nieprawidlowosciom
rozwojowym i ich eliminowaniu,

9) pomoc wychowawcom w profilaktyce trudnosci wychowawczych i zaburzen
w zachowaniu poprzez indywidualne i grupowe spotkania z dzieémi i miodzieza
(zaspokajanie potrzeb psychologicznych, pomoc w rozwiazywaniu biezgcych probleméw,
informacje dotyczace prawidlowego i nieprawidiowego zaspokajania potrzeb),

10) wspoélpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

11) wspotpraca z rodzinami zaprzyjaznionymi, zastgpczymi i adopcyjnymi, konsultacje
umozliwiajgce wypracowanie najkorzystniejszych zmian rozwojowych wychowankow,
12) wspolpraca z sadem rodzinnym oraz rodzinami naturalnymi - pomoc

w pedagogizacji tych rodzin,

13) Swiadczenia innych form pomocy dzieciom w zaleznosci od potrzeb Placowki,

14) odpowiedzialnos¢ za powierzong dokumentacj¢ (akta wychowankéw) i systematyczne jej
prowadzenie,

15) poradnictwo  psychologiczno-pedagogiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych
w placowce,

16) informowanie na biezaco Dyrektora o waznych sprawach dotyczacych wychowankow
Placowki,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora w zakresie pracy zwiazanej
z dziatalnoscia placowki.

Terapeuta. do ktorego zadan nalezy:

1) organizowanie wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii, przepisami Bhp
oraz przepisami P.poz.

2) opracowywanie projektu i harmonogramu indywidualnych i grupowych zajeé
terapeutycznych dostosowanych do stanu zdrowia, potrzeb i zainteresowan
podopiecznego,

3) dokonywanie rekrutacji i kwalifikacji wychowankow do opieki terapeutycznej i zajgé
socjoterapeutycznych,

4) prowadzenie zajeC terapii indywidualnej i grupowej dzieci i mlodziezy, zapewniajacej
wspomaganie rozwoju oraz korygowanie jego nieprawidlowosci,

5) opracowanie i realizacja programow profilaktyczno — terapeutycznych,

6) prowadzenie zajg¢ psychoedukacyjnych, prowadzenie zaje¢ terapeutycznych w kierunku
wywolania zmian w zachowaniu,

7) podejmowanie dziatan na rzecz podniesienia samooceny i samodzielnosci wychowankow,

8) opracowywanie projektu alternatywnych dziatan terapeutycznych w indywidualnych
przypadkach,

9) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu terapeutycznego z wychowankiem oraz jego
rodzina, opiekunem prawnym, a takze srodowiskiem,

10) dbanie o wlasny rozwoj zawodowy i osobisty oraz wdrazanie zdobytej wiedzy naukowej
z roznych dziedzin do praktyki zawodowe;j,

11) udzielenie pomocy wychowankom w sytuacjach kryzysowych, szkolnych, rodzinnych,
rowiesniczych, osobistych w oparciu o diagnozg¢ indywidualna dziecka i jego rodziny,



12) wspotpraca z kadrg opiekunczo — wychowawcza placéwki oraz kadra specjalistyczna,

13) prowadzenie dokumentacji wedlug potrzeb placéwki oraz wedlug wykonanych badan,
diagnozy, opinii 0 wychowanku ZPOW,

14) opracowywanie diagnozy zaburzenia i prowadzenie treningéw korygujgcych na sprzecie
EEG Biofeedback, zgodnie ze skierowaniem lekarza specjalisty,

15) uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Zespotu,

16) podejmowanie innych zadan dodatkowych na rzecz Placéwki, zleconych przez Dyrektora.

Starsi Wychowawcey-Koordynatorzy, Wychowawey i Opiekunowie pracujacy z dzieémi
w wyznaczonych Placowkach wychowawczych, wehodzaeych w sktad ZPOW, do ktorych
zadan nalezy:

1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy i rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastgpczej,

2) organizacja pracy z grupa dzieci oraz praca indywidualna z dzieckiem,

3) kierowanie procesem wychowawczym dziecka, w szczegolnosci realizacja zadan
wynikajacych z planu pomocy dziecku oraz wnioskow z zespolow do spraw okresowej
oceny sytuacji dziecka,

4) utrzymywanie statych kontaktow i wspdldziatanie z opiekunami prawnymi, rodzing
dziecka, osobami bioragcymi udzial w procesie wychowawczym dziecka, z sadem
oraz innymi instytucjami w zakresie istotnych decyzji dotyczacych wychowankow,

5) wdrazanie wychowankéw do przestrzegania higieny osobistej, schludnego wygladu,
utrzymania porzadku i czystosci w zajmowanych pomieszczeniach,

6) wdrazanie wychowankéw do prac samoobstugowych, porzadkowych i spolecznie
uzytecznych oraz do poszanowania cudzej pracy i wspdlnie uzytkowanego majatku,

7) zapewnienie wychowankom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw nauki, wypoczynku
i pobytu,

8) zapewnienie wychowankom srodkow czystosci, odziezy, niezbednych przyborow
szkolnych, podrgcznikow i przedmiotéw osobistego uzytku,

9) wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na rzecz dobra dziecka,

10)troska o prawidlowy stosunek wychowankéw do nauki, ksztaltuje wilasciwy klimat
do osiagni¢cia pozytywnych wynikéw w nauce i pracy,

11) systematyczny kontakt i wspolpraca z nauczycielami szkol, wychowawcami klas,
kierownikami warsztatow szkolnych, opiekunami praktyk powierzonych wychowankow.
Analiza wynikéw nauczania, wychowania, frekwencji w szkole i na praktykach
zawodowych,

12) stwarzanie warunkow sprzyjajacych ujawnianiu i rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien
wychowankow,

13) wytwarzanie wsrod wychowankow serdecznej, rodzinnej atmosfery sprzyjajacej rozwojowi
uczu¢ wyzszych, kolezenstwa i przyjazni,

14) stwarzanie warunkow do rozwoju samorzadnosci wychowankow,

15) wiasciwe i systematyczne prowadzenie petnej dokumentacji opiekuniczo-wychowawczej.
a zwlaszcza:

a) indywidualnych planéw pomocy dziecku,
b) kart pobytu dziecka,

¢) sprawozdan wraz z wnioskami z zespotéw do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,
d) dokumentacji grupowe;j.

16) udzial w zespotach wychowawczych, oraz w zespotach do spraw okresowej oceny sytuacji
dziecka powotanych przez Dyrektora.



17) sprawowanie opieki w godzinach nocnych w sposob zapewniajgcy biezacy i staty nadzor
nad dzieémi;
Sprawujgc opieke w godzinach nocnych wychowawca (opiekun), obowigzany jest co
najmniej trzykrotnie w ciggu nocy przeprowadzi¢ obchdd,

18) utrzymywanie bezposredniego kontaktu z Dyrektorem, informowanie dyrektora na biezaco
o waznych sprawach dotyczacych dzieci, oraz sprawach dotyczacych Placowki,

19) podejmowanie innych zadan dodatkowych na rzecz placowki,

20) wspoldziatanie z asystentem rodziny, pedagogiem, psychologiem,

21) wdrazanie wychowankéw do rozsadnego gospodarowania pienigdzmi, robienia zakupow,
uktadania jadlospiséw i przygotowywania positkow,

22) udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegélnie trudnych problemow
zyciowych,

23)dbatos¢ o dobro dzieci, troska o ich zdrowie, bezpieczenstwo, a takze poszanowanie
godnosci osobistej dziecka,

24) inne prace zlecone przez Starszych Wychowawcow - Koordynatorow, oraz przez Dyrektora
ZPOW.

Pracownik Socjalny, do ktérego zadan nalezy:

1) rejestracja decyzji o przyjeciu do placowki oraz sprawdzenie kompletu dokumentéw nowo
przybytych wychowankow,

2) powiadomienie pisemne sadu oraz PCPR o przyjeciu wychowanka do placowki,

3) praca z rodzing dziecka i rozpoznawanie jego sytuacji rodzinnej,

4) zarzadzanie procesem pracy z rodzina, oraz regulacja sytuacji prawnej dzieci
umieszczonych w Placowkach, przy wspotpracy z wychowawcami i innymi specjalistami,

5) monitorowanie sytuacji w rodzinach biologicznych dzieci przebywajacych na przepustkach
1 urlopowanych,

6) opracowywanie i realizacja planow pracy z rodzing biologiczna,

7) wspdtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Urzgdami Miastai Gminy z terenu,
z ktérego pochodzg wychowankowie, Os$rodkami Pomocy Spolecznej, Sadami, Policja
oraz organizacjami spolecznymi statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rodziny i
dziecka,

8) sporzadzanie i przestanie do PCPR meldunkéw o miesiecznym stanie wychowankow,

9) utrzymanie kontaktow z instytucjami wspierajacymi rodzing wychowanka,

10) inicjowanie dzialan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienia
powrotu wychowankow Placowek do rodziny,

11) sprawdzanie na biezgco aktualnej sytuacji rodzinnej wychowankow poprzez wizyty w
domach rodzinnych,

12) wspolpraca z asystentami rodzinnymi  wspierajacymi $rodowiska rodzinne dzieci
umieszczonych w placowkach, opiekunami prawnymi, pedagogiem, psychologiem,
wychowawcami, w celu pelnego zabezpieczenia,

13) wspétdzialanie z sadami rodzinnymi w zakresie uregulowania sytuacji prawnej
wychowankow i uczestniczenia w rozprawach sadowych,

14) zlecenie osrodkom pomocy spolecznej przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego,

15) udzielanie wsparcia opiekunom wychowanka w zakresie uzyskania $wiadczen takich
jak; renta rodzinna, renta socjalna, zasitek jednorazowy,

16) meldowanie wychowankow na pobyt czasowy w Placowce oraz wymeldowywanie
ich z pobytu czasowego,



17) wspotudziat w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz
indywidualnego planu usamodzielnienia wychowanka,
18) staly kontakt i wspotpraca z wychowankami, wychowawcami i dyrektorem,

19) wspotpraca z osrodkami adopcyjnymi i przygotowanie dokumentacji dziecka
przeznaczonego do adopcji lub rodziny zastepczej, uczestniczenie w prezentacji dzieci
rodzinom,

20) utrzymywanie kontaktow z usamodzielnionymi wychowankami, w poczatkowym okresie
ich samodzielnego zycia,

21) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

22) zalatwianie spraw wychowankow w zaleznosci od potrzeb,

23) uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Zespotu,

24) inne zadania i polecenia wynikajace z zajmowanego stanowiska, zlecone przez Dyrektora.

II. DZIAL EKONOMICZNO - FINANSOWY:

Dzialem kieruje GEOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiegowy/wa :

Do zakresu obowiazkow Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie  spraw finansowych ZPOW,  pod  nadzorem  Dyrektora,
oraz odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie dzialania
1 wszelkie podjete decyzje,

2) wykonywane obowigzki stuzbowe, zasady prowadzenia ksiegowosci ZPOW, oraz inne
zadania budzetowo — finansowe winny by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami w
zakresie spraw budzetowo finansowych zawartych w odrebnych przepisach,

3) znajomos¢ wszystkich przepisow dotyczacych gospodarki budzetowo — finansowej,
materialowej, majatkowej oraz czuwanie nad caloksztaltem prac ksiegowosci i
prawidlowym obiegiem dokumentow,

4) opracowanie i sporzadzanie finansowych planéw dochodow i wydatkow.

5) przeprowadzanie biezacej analizy oraz kwartalnych analiz opisowych z zakresu
wykonawstwa planu dochodoéw oraz wydatkow,

6) informowanie Dyrektora o sprawach zwiazanych z realizacjg planow dochodow i
wydatkéw oraz skladania odpowiednich wnioskéw w tym zakresie.

7) prowadzenie rachunkowosci budzetowej ZPOW, wraz ze wszystkimi urzadzeniami
analitycznymi. Dekretowanie dowodow,

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowej funduszu plac, terminowe regulowanie zobowigzan
i Scigganie naleznosci, sprawdzanie prawidlowosci formalnej stron dokumentow
rachunkowo — kasowych,

9) odpowiedzialnos¢ za uzgadnianie kazdego miesigca zapisow poszczeg6lnych kont
(syntetycznych) rzeczowych z analityczna ksiegowos$cig materialowa przedmiotow
nietrwatych i srodkoéw podstawowych,

10) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo — budzetowych,

11) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

13) prowadzenie gospodarki finansowej ZPOW, a w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu ZPOW,
b) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu ZPOW,



¢) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

d) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi ZPOW, a w szczeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

e) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

f) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowo-ksiggowe;.

14) wykonywanie innych prac z zakresu ksiegowosci, planu budzetu oraz $rodkéw rzeczowych

zleconych przez Dyrektora w ramach obowiazujacych przepisow.

Ksiggowy/wa / Kasjer/ka, do ktorego zadan nalezy:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

dekretowanie dowodow ksiggowych i prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow
budzetowych,

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

analizowanie wykorzystania srodkow bedacych do dyspozycji ZPOW,

prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald,

prowadzenie kasy wewnetrznej ZPOW, wyplacanie $rodkow pienieznych na podstawie
KW, w tym zaliczek, srodkow na zakup odziezy i innych zwigzanych z wydatkami na rzecz

wychowankow ZPOW,

10) sporzadzanie wszelkich wymaganych analiz, i sprawozdan, w tym statystycznych,

dla potrzeb jednostek nadrzednych i GUS-u,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego dyrektora ZPOW.

Specjalista ds. plac, do ktorego zadan nalezy:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Specjalista ds. plac podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu,

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie miesiecznych list platniczych, oraz sporzadzanie list
platniczych na jednorazowe wynagrodzenia i Swiadczenia,

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA do ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

archiwizacja dokumentacji ptacowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie potracen z wynagrodzen..

prowadzenie niezbednej dokumentacji i przepiséw w zakresie prowadzonych spraw
ptacowych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora ZPOW.



III. SPECJALISTA DS. KADR

Do zadan Specjalisty ds. Kadr nalezy:

1) dokonywanie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz zalatwianiem
rozwigzywania stosunku pracy, sporzadzanie uméw o pracg oraz umow cywilnoprawnych,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie list obecnosci, planow urlopow, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz
wyjs¢ stuzbowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy,

5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych / GUS,
6) nadzor nad badaniami kontrolnymi pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolei BHP i PPoz pracownikow oraz kontrola
ich aktualnosci,

8) wydawanie zaswiadczen,
9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z PFRON,
10) archiwizacja dokumentacji kadrowej,

11) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia oraz organizowania
stazu,

12) prowadzenie rekrutacji. oraz procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie
przepisami,

13) dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora ZPOW.

IV. DZIAL OBSLUGI

Dzialem Obslugi Kieruje Referent ds. Administracyjnych

Sekretarka (Sekretarz), do ktorej zadan nalezy:

1) Obstuga sekretariatu, obstuga urzadzen biurowych, oraz ich wlasciwe przechowywanie,

2) prowadzenie i obsluga kancelarii ZPOW,

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

4) prowadzenie zbioru akt normatywnych.

5) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, ksigzki kontroli,

6) pisanie, wysylanie i przyjmowanie pism urzedowych,

7) przechowywanie dokumentow w nalezytym porzadku,



8) nadzor nad zabezpieczeniem pieczatek ZPOW,

9) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu w ZPOW Swidnica,
10) prowadzenie korespondencji Zespotu Placowek Opiekunczo - Wychowawczych,

11) przyjmowanie i opisywanie zgodnie z zawartymi umowami, rachunkoéw i faktur,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora ZPOW.

Referent ds. Administracyjnych, do ktorego zadan nalezy:

1) przestrzeganie przepisow Kkancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji i ksiazki doreczen,

3) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzen i okélnikow,

4) zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych
1 wykorzystywanych danych osobowych,

5) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy ochrone baz
danych,

6) ewidencjonowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,

7) kontrola formalno-rachunkowa odbytych delegacji,

8) koordynowanie pracy kierowcow, oraz sprawdzanie czasu i jako$ci realizowanych przez
kierowcow zadan, nadzor i kontrola nad stanem technicznym samochodoéw,

9) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw dotyczacych zakupéw czesci
zamiennych do samochodéw stuzbowych, przegladoéw i napraw,

10) kontrolowanie uptywu terminéw waznosci obowiazkowego ubezpieczenie OC pojazdow
stuzbowych, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem i likwidacja szkod,

11) dokumentowanie i rozliczanie :

a) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

b) kontrolowanie i pordwnywanie prawidtowosci zapisow dotyczacych zakupu oleju
napedowego w karatach drogowych,

¢) kontrolowanie norm zuzycia paliwa okreslonych procedurg wewnetrznag ZPOW,
w oparciu o normy fabryczne,

d) sprawdzenie kart drogowych pod wzgledem wynikéw przebiegu kilometrow
i rozliczenie paliwa,

12) gospodarka $rodkami rzeczowymi, inwentarzem ruchomym, prasa, materiatami
biurowymi,

13) prowadzenie na biezaco ewidencji wyposazenia i pozostalych srodkow trwatych,

14) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na terenie
Jednostki, wspotdziatanie z firmami odpowiedzialnymi za wywoz nieczystosci i odpadow
komunalnych,

15) realizacja przegladow ZPOW i Placowek zgodnie z prawem budowlanym i innymi
przepisami,

16) wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz
prowadzenie sktadnicy archiwum,

17) prowadzenie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami o zamdowieniach publicznych,
zwigzanych 7z zaopatrzeniem materialowym i innym niezbednym sprzetem
do funkcjonowania ZPOW oraz Placowek,

18) nadz6r nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie
remontow i inwestycji oraz innymi zleconymi sprawami prowadzonymi przez Jednostke,



19) wspdtpraca z wiascicielami budynkéw w sprawach konserwacji i remontéw instalacji
clektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz remontow
pomieszczen poszczegdlnych budynkow,

20) przechowywanie instrukcji obstugi. kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprzetu nowo zakupionego,

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenia stuzbowego Dyrektora ZPOW.

Kierowca, do ktorego zadan nalezy:

1) dbanie o powierzony samochod, utrzymanie czystosci (codzienny przeglad techniczny,
w razie potrzeby mycie przestrzeganie zasad bezpieczenstwa podczas przewozu dzieci i
innych osob),

2) wyjezdzanie poza teren Zespolu Placowek Opiekunczo — Wychowawczych, tylko
na zlecenie Dyrektora po uprzednim otrzymaniu karty drogowe;j:

a) podpisywanie karty drogowej przed wyjazdem ( pojazd sprawny do wyjazdu ),
b) pilnowanie, by karte drogowa podpisat dysponent samochodu,
¢) zwracanie karty drogowej kazdego dnia, po zakonczeniu pracy,

3) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw pojazdu, wymiany opon, oleju i innych
niezbednych czynnosci zwigzanych z prawidtowym stanem pojazdu,

4) przestrzeganie przepisow BHP,

5) prowadzenie i nalezyte przechowywanie dokumentacji powierzonego pojazdu

6) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, w tym za samochdd stuzbowy
wraz z dokumentacja, oraz dodatkowym wyposazeniem, telefon komorkowy,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Konserwator, do ktorego zadan nalezy:

1) kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen i1 sprzgtu placowki, biezace przeglady, konserwacje,
2) dokonywanie systematycznych przegladow technicznych wszystkich placowek,
3) dbanie o sprawnos¢ instalacji wodno-kanalizacyjnej w ramach mozliwosci technicznych,
a zwlaszcza o szczelnos¢ krandw i spluczek oraz droznos¢ kanalizacji,
4) dbanie o bezpieczny stan sieci elektrycznej , wylacznikow, gniazd, puszek rozdzielczych,
lamp i innych odbiornikoéw pradu.
5) dokonywanie napraw i wymiany zamkow,
6) przeprowadzanie napraw i konserwacji urzadzen i sprzetow znajdujacych sie
wewnatrz i na zewnatrz placowek :
a) konserwacja sprzetu pralniczego,
b) konserwacja i czyszczenie rynien,
¢) konserwacja i naprawa tawek, ogrodzen wokot placowek,
7) biezace naprawy, remonty, przeglady i konserwacije:
a) dokonywanie napraw mebli i innych sprzetéw wg zalecen wychowawcow,
pracownikow administracyjnych oraz Dyrektora,
b) w przypadku powazniejszych uszkodzen sprzgtu przekazywanie naprawy warsztatom
specjalistycznym, po uprzedniej konsultacji z pracodawca,
8) odpowiedzialno$¢ materialna za narzedzia, materialy i sprzgt powierzony jego opiece
lub oddany przez inne osoby do naprawy,
9) pozostate obowigzki;
a) odsniezanie wokot placowek ZPOW, usuwanie oblodzenia, posypywanie w razie
potrzeby piaskiem ( w okresie zimowym ),
b) odpowiadanie za tad i1 porzadek za teren wokét Placowek,



¢) informowanie Dyrektora o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach,
d) malowanie i odswiezanie ciagéw komunikacyjnych, pokoi wychowankéw, oraz
innych pomieszczen gospodarczych, rowniez w pomieszczeniach piwnic,
10) wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Pielegniarka, do ktorej zadan nalezy:

1) kontrolowanie stanu zdrowia wychowankoéw Zespotu Placéwek Opiekunczo -
Wychowawczych,
2) udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposredniego zagroZenia zycia wychowankow
i pracownikow ZPOW,
3) nadzor nad wydawaniem lekarstw zleconych przez lekarza, w tym za imienne
przygotowanie zalecanych dawek,
4) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
5) prowadzenie sprawozdawczosci w Scisle okreslonych terminach,
6) w uzasadnionych wypadkach dowozenie i odbieranie wychowankéw do/z przychodni
1 szpitala oraz innych placowek stuzby zdrowia,
7) dokonywanie czynnosci zwiazanych z deklarowaniem wychowankoéw do lekarza,
8) wychowankom wymagajacym ustalenia stopnia niepelnosprawnosci:
a) kompletownie wraz z lekarzem prowadzgcym dokumentacji,
b) kierowanie wnioskow do odpowiednich organow,
c) w zastepstwie wychowawcy stawianie si¢ wraz z wychowankiem na komisji
lekarskiej,
d) ewidencjonowanie dokumentow,
9) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotow ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,
10) czuwanie nad stanem wyposazenia gabinetu, organizowanie dostepnosci wlasciwych
lekarstw oraz materialéw opatrunkowych,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora ZPOW.

V. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH:
Do, ktérego zadan nalezy:

1) nadzorowanie tworzenia, opracowywania i aktualizacji regulacji wewnetrznych
dotyczacych ochrony danych osobowych,

2) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych

3) zatwierdzanie wnioskow oraz udzielanie upowaznieni do przetwarzania danych osobowych
w imieniu Administratora Danych Osobowych, prowadzenie rejestru upowaznien,

4) kontakt z organem nadzorczym ds. ochrony danych osobowych,

5) prowadzenie szkolen dla pracownikéw i kadry kierowniczej w zakresie ochrony danych
osobowych, (szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty),

6) realizacja audytow stanu ochrony danych osobowych,

7) nadzor nad procesem powierzania danych osobowych zewnetrznym podmiotom, oraz
naruszen ochrony danych osobowych

8) nadzor nad procesem oceny skutkow dla ochrony danych osobowych i analiza ryzyka,



9)

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego ds. ochrony danych
osobowych oraz osob, ktorych dane dotycza,

10) zapewnienie ciggtej zgodnosci z Rozporzadzeniem Ochrony Danych Osobowych,,
11) opiniowanie dokumentow, w tym umow powierzenia.
12) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

VI. INSPEKTOR ds. BHP:

Do, ktorego zadan nalezy:

)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy. oraz opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca,
wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz
innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

§12

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien, obowigzkéow i odpowiedzialnosci pracownikow
na poszczegolnych stanowiskach okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw przyjete przez
nich i przechowywane w aktach osobowych.

Schemat organizacyjny ZPOW stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§13

1. Pracownicy ZPOW prowadza dokumentacj¢ okreslong zarzadzeniem Dyrektora ZPOW.
2. Pracownicy ZPOW wspélpracuja w zakresie wykonywanych zadan z sadem, Osrodkami

Pomocy Spolecznej, rodzing wychowanka, asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej oraz innymi osobami i instytucjami, ktore podejmuja si¢ wspierania
dziatan wychowawczych placowek, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania dziecka do
samodzielnego zycia, jezeli osoby te uzyskajg akceptacj¢ Dyrektora ZPOW oraz pozytywna
opinig organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;.



VIIL. DZIAL DS. OKRESOWEJ OCENY I SYTUACJI DZIECKA

Ztozony z Pracownikow — Specjalistow, Wychowawcow, Starszych Wychowawcow —
Koordynatoréw i innych statych Uczestnikow Zespotu, w tym Dyrektora ZPOW.

Rozdzial 111

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§ 14

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania ZPOW oraz

podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu

ZPOW.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnoscei:

1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow ZPOW:;

2) akty kierownictwa wewnetrznego: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i pisma okoélne,
wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

3) korespondencje kierowana do organoéw wiadzy publiczne;.

W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje ZPOW podpisuje osoba wyznaczona

przez Dyrektora.

§15

Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.

Prawo podpisywania dokumentéw ..sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym™ maja,
oprocz Dyrektora, pracownicy pisemnie upowaznieni przez Dyrektora.

. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych, wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 16

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
okresla instrukcja kancelaryjna ZPOW oraz instrukcja archiwalna ZPOW, wprowadzone
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdzial IV
Organizacja dzialalnosci Placowek

§17

Kazda z Placowek posiada whasny regulamin organizacyjny przyjety uchwata Zarzadu Powiatu.



§18

W poszczegoélnych Placowkach zapewnia si¢ nastepujace limity miejsc:

1) ,Dom Nad Zalewem” w Swidnicy przy ul. Luzyckiej 45, limit miejsc: 11;

2) ..Serbski Kacik” w Sw1dnlcy przy ul. Serbskiej 27, limit mlejsc Il

3),,Serbski Zautek™ w Swidnicy przy ul. Serbskiej 78, limit miejsc: 14; placowka taczy zadania

z zakresu placowki interwencyjnej;

4) ,, Trzeboszanskie Wzgorze” w Swidnicy przy ul. TI‘ZGbOSZ&I’lSlej 45, limit migjsc: 11;
5) .,Teczowe Zakole” w Swidnicy przy ul. Zakole 16, limit miejsc: 9.

§19

Opieke nad dzie¢mi cata dobg sprawuja wychowawcy i opiekunowie dziecigcy. Specjalistyczna
opieke pedagogiczna zapewniaja; pedagog, psycholog i terapeuta.

L.

§ 20

W Placowkach dziala Zespol ds. Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, w sklad

ktorego wchodza:

1) Dyrektor lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba;

2) pedagog;

3) psycholog;

4) wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

5) pracownik socjalny;

6) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

7) lekarz i pielegniarka, w miare indywidualnych potrzeb dziecka;

8) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicow pozbawionych wiadzy rodzicielskiej;

9) inne osoby, w szczegolnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka oraz
przedstawiciel osrodka adopcyjno-opiekunczego.

W celu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej dziecka oraz jego rodziny, do
udzialu w pracach Zespolu mogg by¢ zapraszane osoby bliskie dziecku, a takze
przedstawiciele: sadu rodzinnego, pracownik PCPR lub innego osrodka pomocy
spolecznej, policji, shuzby zdrowia, instytucji oswiatowych, o$rodka adopcyjno-
opiekunczego oraz organizacji spolecznych, statutowo zajmujacych si¢ problematyka
rodziny i dziecka.

Zespo6t dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w celu:

1) ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

2) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina;

3) modyfikowania planu pomocy dziecku;

4) monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawna
umozliwiajacg przysposobienie;

5) oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6) oceny mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go
w rodzinnej pieczy zastepczej;
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7) informowania sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowee dzialajgcej na
podstawie przepisow o systemie o$wiaty, dzialalnosci leczniczej lub pomocy
spolecznej;

8) wyznaczenia kierunku dziatan, ktére beda podejmowane w stosunku do dziecka.

§ 21

1. Dzialalnos¢ Placowek moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy
swiadczen odpowiadajacych §wiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnoscei:

1) rozszerzenie zakresu opicki nad dzieckiem w Placowce;

2) wsparcie pracy wychowawcow przez organizowanie kol zainteresowan i rozwijanie
indywidualnych zdolnosci dzieci.

Wolontariuszem w Placowkach moze by¢ osoba, ktora:

1) nie jestinie byta pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest jej
zawieszona ani ograniczona;

2) wypelnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowiazek
w stosunku do niej wynika z tytulu egzekucyjnego:

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod nadzorem
Dyrektora, na podstawie porozumienia okreslajacego zadania wykonywane przez
wolontariusza zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Rozdzial V
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§22

Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do ZPOW w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym w sekretariacie ZPOW.

Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym
w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow:

3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy,

realizowane sg przez Dyrektora, z zachowaniem zasad okreslonych w Rozdziale
I1I niniejszego Regulaminu.

§23

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora wyznaczona osoba, przyjmuje osobiscie klientow
w sprawach skarg i wnioskow w godzinach urzedowania.



§ 24

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postgpowania administracyjnego i rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

—

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§25

Dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy wprowadza si¢ w ZPOW kontrole zarzadeza.

Kontrola zarzagdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
okreslenie ryzyka stanowigcego zagrozenie w realizacji celow ZPOW, sformutowanie
wnioskow  majacych na celu zminimalizowanie wskazanego ryzyka, oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

Podstawg prowadzonej dzialalnosci kontrolnej stanowia wprowadzone odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora, mechanizmy kontroli zarzadczej.

§ 26
Ksigzka kontroli ZPOW prowadzona jest przez pracownika Sekretariatu.

Do ksiazki kontroli wpisuja si¢ osoby wyznaczone przez organy zewnetrzne do kontroli
ZPOW, po uprzednim przedstawieniu pelnomocnictwa.

§27

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:

1.

2.

1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy.
3) Starszy Wychowawca — Koordynator.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§28

ZPOW prowadzi i przechowuje dokumentacje¢ zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym stosuje sie
przepisy ogo6lne obowigzujace w Ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.



§29

Zasady prowadzenia przez ZPOW gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg odrebne
przepisy.

§ 30

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.




