UCHWAEA Nr Y73 /852014
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia /7 pazdziernika 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu
Dzieci w Szczutowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 101 ust. 1 Statutu
Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2011r.
Nr 78, poz. 2488 z pézn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Dzieci
w Szczutowie, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 592.109.2013 Zarzadu Powiatu z dnia
6 lutego 2013r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Domu
Dzieci w Szczutowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:
1. Jan Laskowski Przewodniczacy -

2. Marek Gasiorowski Cztonek -
3. Stawomir Olejniczak Czlonek -
4. Wojciech Rychter Cztonek -

5. Krystyna Siwiec Cztonek -




Zalacznik

do UCHWALY Nr 973.183.2014
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 17 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU DZIECI
W SZCZUTOWIE



ROZDZIAL 1.

Postanowienia ogé6lne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie,
zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegdétowa organizacje, zakres dziatania
1 zasady funkcjonowania Placéwki.

§ 2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczajg:
1)  PDD - Powiatowy Dom Dzieci w Szczutowie,
2)  PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
3)  Powiat - Powiat Sierpecki,
4)  Zarzad - Zarzad Powiatu w Sierpcu,
5)  Starosta - Staroste Sierpeckiego,
6)  Dyrektor - Dyrektora Powiatowego Domu dzieci w Szczutowie,
7)  Regulamin - niniejszy regulamin organizacyjny.

§ 3. 1. PDD jest samodzielng jednostkg budzetowa Powiatu.
2. Organem prowadzacym Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie
jest Powiat Sierpecki.

§ 4. Siedziba PDD miesci si¢ w Szczutowie, przy ulicy 3 Maja 118.

§ 5. PDD dziata na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2013r. poz. 595 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. z 2013 r poz. 135 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014r. poz. 1202);

5) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnoéci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2014r. poz. 1118 z pézn. zm);

6) Konwencji o prawach dziecka (Dz. U. z 1991r. Nr 120, poz. 526 z pézn.
zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 22 grudnia
2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 201lr.
Nr 292, poz. 1720);

8) Statutu Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie;

9) innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych.
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Rozdzial II.
Struktura organizacyjna Powiatowego Domu Dzieci

§ 6. 1. PDD kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor ustala szczegbtowa organizacj¢ PDD, zasady dziatania
1 funkcjonowania.

4. Dyrektor zapewnia w powierzonym mu zakresie rozwigzywanie
probleméw i sprawne funkcjonowanie PDD, sprawuje nadzér nad
realizowaniem przez pracownikéw PDD standardu opieki i wychowania.

5. Dyrektor realizuje polityke personalng w PDD.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

7. Pracownik zastepujgcy Dyrektora moze podejmowaé w tym czasie
wszystkie czynno$ci w zakresie zarzadzania, a w szczegblnosei dyscypliny
pracy i dbatos$ci o majatek Placéwki, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
wyraznie dla Dyrektora.

8. Do spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora zalicza sie sprawy
przyjmowania izwalniania pracownikéw oraz udzielanie informacji na
zewnatrz.

9. Dyrektor petni jednoczesnie funkcje wychowawcy.

10. Do wykonania czynnosci okredlonego rodzaju Dyrektor moze
upowazni¢ poszczegblnych pracownikéw PDD tacznie lub oddzielnie,
w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 7. 1. Kwalifikacje pracownikéw Domu okreslaja obowigzujace
w tym zakresie przepisami prawa.

2. Szczegdtowe zadania kazdego pracownika okreglone s W jego zakresie
obowigzkow.

§ 8. 1 W Powiatowym Domu Dzieci zatrudnia sie:

1) wychowawcow,

2) pracownika ds. ksiegowo — kadrowych (gtdéwnego ksiegowego)

3) pomocnika gospodarczego.

2. Do zadan wychowawcy w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie pracy wychowawczej w grupie;

2) opracowywanie planu pomocy dziecku - w porozumieniu z asystentem
rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony
asystent rodziny — we wspélpracy z podmiotem organizujacym prace
zrodzing;

3) realizacja zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku;

4) praca indywidualna z dzieckiem;
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5) wspotdziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami
zaprzyjaznionymi oraz innymi osobami bliskimi dziecku;

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

7) praca z rodzing naturalng w kierunku powrotu dziecka do rodziny;

8) uczestnictwo w pracach Zespolu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
wspoéldziatanie z Zespotem 1 innymi specjalistami;

9) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zespot;

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

11) organizowanie, = wspotuczestniczenie oraz pomoc  wychowankom
w codziennym funkcjonowaniu;

12) wdrazanie wychowankoéw do przestrzegania higieny osobistej oraz porzadku
i czystosci otoczenia, prac samoobstugowych i porzadkowych, poprzez
organizowanie 1 wspotuczestnictwo w poszczegodlnych czynnosciach;

13) wyposazenie wychowankéw w odziez, obuwie, bielizne, podreczniki, srodki
higieny osobistej 1 inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
1 indywidualnych potrzeb;

14) wspotdziatanie ze shuzba zdrowia w zakresie utrzymania dobrego stanu
zdrowia wychowanka oraz opieki w czasie choroby;

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

16) zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez i inne przedmioty
osobistego uzytku;

17) przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia od momentu
umieszczenia w PDD,

18) pomoc przy tworzeniu 1 realizacji programow usamodzielnienia;

19) utrzymywanie kontaktu z usamodzielnianymi wychowankami;

20) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan;

21) przyjmowanie dzieci do PDD i odwozenie do innych placowek, rodzin
zastgpczych;

22)rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka;

23) praca z rodzing wychowanka;

24) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi rodzine dziecka;

25) inicjowanie i monitorowanie dzialan do unormowania sytuacji rodziny
dziecka;

26) podejmowanie dzialan majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej
1 majgtkowej wychowankéws;

27) inicjowanie dziatan umozliwiajacych powr6t dziecka do rodziny;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z meldowaniem i wymeldowaniem
wychowankow,;

29) wspotpraca z kuratorami sgdowymi, opiekunami prawnymi, pedagogiem
szkolnym, psychologiem, PCPR - w celu pelnego zabezpieczenia potrzeb

wychowankom PDD;
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30) administrowanié¢ majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidtowym wykorzystaniem i eksploatacja.

4. Do zadan pracownika ds. ksiggowo- kadrowych w szczegblnosci
nalezy:

1) obstuga ksiegowa — finansowa PDD;

2) kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym
oraz analizowanie sprawozdawczosci i jej realizacji;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

4) opracowywanie  projektow przepiséw  wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, planéw finansowych innych aktéw prawnych
niezbgdnych do funkcjonowania jednostki;

5) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia oraz akt osobowych
pracownikow;

7) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania $rodkéw
finansowych, dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw finansowych;

8) terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu
wykonywanych na rzecz PDD dostaw, robét i ushug;

9) prowadzenie na biezaco ksiag »przedmiotéw w uzytkowaniu” i ksiegi
srodkow trwatych;

10) sporzgdzanie deklaracii rozliczeniowych do wlasciwego  Urzedu
Skarbowego dotyczacych podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz
sporzadzanie rocznych rozliczen z podatku dla pracownikow;

11) prowadzenie z Dyrektorem lub osoba przez niego wyznaczona kontroli
wewnetrzne;j;

12) prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikoéw dotyczace]j zabezpieczenia
spotecznego.

5. Do zadan pomocnika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

1) pomoc wychowankom w sporzgdzaniu positkéw dostosowanych do ich
potrzeb rozwojowych;

2)pomoc wychowawcom w wyposazenie wychowankéw w odziez, obuwie,
bielizng, $rodki higieny osobistej i inne przedmioty osobistego uzytku,
stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb;

3) organizowanie, wspétuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy praniu,
prasowaniu poscieli i odziezy wychowankéw;

4) organizowanie, wspétuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy
naprawach odziezy i poscieli;

5) organizowanie, wspdhuczestniczenie oraz pomoc wychowankom przy
sprzataniu pomieszczen PDD;

6) zabezpieczenie tadu, estetyki i higienicznych warunkéw pracy.
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6. Wewnetrzny schemat organizacyjny okresla Zatacznik do niniejszego
Regulaminu. '

Rozdzial I11.
Organizacja pracy Powiatowego Domu Dzieci

§ 9. 1. PDD jest placowka typu socjalizacyjnego, przeznaczong dla
14 wychowankow.

2. PDD w miare potrzeb i mozliwosci moze realizowa¢ zadania placowki
typu interwencyjnego.

§ 10. 1. Do PDD kieruje Powiat, przy udziale PCPR, ktéry wydaje
skierowania, po zasiegnieciu opinii Dyrektora PDD.

2. W przypadkach uzasadnionych, przewidzianych w przepisach matoletni
przyjmowani sg do Placowki bez skierowania.

3. W przypadku przyjecia dziecka bez skierowania Dyrektor powiadamia
o tym fakcie niezwlocznie - nie pézniej niz w ciggu 24 godzin - sad, PCPR oraz
wladciwy osrodek pomocy spotecznej,

§ 11. PDD ma charakter stacjonarny, zapewniajac dzieciom catodobowsa
opieke oraz wychowanie, przygotowujac do samodzielnego Zycia, zaspokaja ich
potrzeby bytowe, rozwojowe, emocjonalne, spoteczne, religijne, a takze

zapewnia korzystanie z przyshugujacych na podstawie odrgbnych przepisow
“ $wiadczen zdrowotnych i ksztatcenia.

§ 12. Wychowankowie sa wspolgospodarzami PDD i majg obowigzek
dbania o dobre imi¢ Domu

§13. PDD =zaspakajajagc potrzeby wychowankéw, kieruje sie

w szczegolnosci:

1) dobrem dziecka;

2) poszanowaniem praw dziecka;

3) potrzebg wyréwnywania deficytow rozwojowych;

4) koniecznoscig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozwo0j zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych;

5) potrzebg dziatan przygotowujgcych do samodzielnego zycia;

6) poszanowaniem praw rodzicoéw wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
w szczeg6lnosci prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem;

7) potrzeba odpowiednich dziatan w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzing
i umozliwienia jego powrotu do rodziny.
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6. Czlonkow Zespotu i osoby biorace udziat w posiedzeniu Zespohu
obowiazuje zakaz ujawniania treSci i przebiegu posiedzen z wylaczeniem
sytuacji ujawniania informacji na zgdanie organéw do tego upowaznionych na
podstawie przepiséw prawa.

7. Dyrektor o podjetych przez Zespot decyzjach i wnioskach dotyczacych
pobytu wychowanka w PDD informuje PCPR oraz sady rodzinne, ktére
postanawiajg o ewentualnej zmianie formy zakresu opieki.

§ 16. Dziatalnos¢ PDD moze by¢ uzupeliana pracg wolontariuszy, 0séb
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, stazy, przyuczen zawodowych,
studentow pod warunkiem, Ze studenci sa kierowani przez dziekanat danej
uczelni.

Rozdzial IV.
Podstawowe zasady planowania pracy

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

2. Roczne plany pracy opracowywane sa przez Dyrektora do dnia
31 stycznia kazdego roku.

3. Roczne plan pracy okreslaja szczegbtowe zadania przewidziane do
realizacji w danym roku, wynikajace z aktéw prawnych, wytycznych i zalecefi
organu nadzorujgcego, kierunkéw polityki pafistwa w zakresie opieki nad
dzieckiem i rodzing oraz osobe odpowiedzialng za wykonanie.

Rozdzial V.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 18. 1. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie
czynnosci, ktorych celem jest ocena prawidtowosci dziatania, sposobu realizacji
zaplanowanych zadan pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz usuniecie stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidlowosci.

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie:

1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie codziennego podpisywania
dokumentéw i przegladania korespondencji;
2) okresowych kontroli wewnetrznych na podstawie rocznych planéw kontroli.

3. Dyrektor w drodze zarzadzenia ustala szczegélowe wytyczne dotyczace
wykonania kontroli, przeplywu informacji, obiegu dokumentéw kontrolnych
1 odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial VI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 19. 1. W Placéwce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
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2. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiajg poszczegdlni pracownicy
PDD, kazdy w zakresie swojego dziatania.

3. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy PDD stosuja przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw interesantéw ponoszg pracownicy PDD zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, ktory jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.

6. Nadzor nad organizacjg przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Dyrektor.

Rozdzial VIIL.
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 20. 1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajgce z zakresu
dzialania okreslonego m.in. w niniejszym regulaminie.

2. Pracownik zastepujacy PDD podpisuje pisma i dokumenty podczas
nieobecnos$ci Dyrektora zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno — prawnej musza by¢
parafowane przez radce prawnego.

§ 21. 1. Wszystkie zarzadzenia majgce charakter normatywny, odnoszace
si¢ do dzialow organizacyjnych PDD, wprowadzajace przepisy, ktore okreslajg
obowiazki 1 uprawnienia poszczegélnych pracownikow lub regulujgce sprawy
0 istotnym znaczeniu dla gospodarki PDD winny by¢ wydawane w formie
zarzadzen wewnetrznych.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub
urzgdzen, obiegu dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukcji.

3. Zarzadzenia wewngtrzne i instrukcje podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VIII.
Postanowienia koncowe

§ 22. PDD postuguje sie pieczecig o tresci:

Powiatowy Dom Dzieci
w Szczutowie
09-227 Szczutowo
ul. 3 Maja 118
tel./fax 275 16 90
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§ 23. PDD nie posiada tablicy urzedowej na budynku.

§ 24. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane s§ przez Zarzad Powiatu
w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
PDD okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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