PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 383/2015

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 04 marca 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Opiekunczo-
Wychowawczego w Ptocku.

Na podstawie art. 36 ust. 1, w zwigzku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595,
ze zm.: Dz. U. z 2013 r. poz. 645, Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) i § 10
ust. 1 Statutu Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego w Plocku stanowigcego
zatgcznik do uchwaty nr 488/XXIX/2012 Rady Miasta Ptocka z dnia 27 listopada
2012 roku w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Opiekunczo-Wychowawczemu
w Ptocku (Dz. U. Woj. Mazow. z 2012 r. poz. 9287, ze zm. Dz. U. Woj. Mazow.
z 2014 r. poz. 5851) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Os$rodka Opiekunczo-Wychowawczego
w Ptocku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:

1. nr 2682/2013 z dnia 18 stycznia 2013 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego w Ptocku;

2. nr 4634/2014 z dnia 2 lipca 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego w Ptocku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka
ds. Polityki Spotecznej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 383/2015
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 04 marca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Opiekunczo - Wychowawczego w Ptocku

Rozdziat I
Postanowienia ogoélne.

§1

Osrodek Opiekunczo - Wychowawczy z siedzibg w Ptocku przy ul. Moscickiego 27
realizuje zadania z zakresu instytucjonalnej pieczy zastepczej na podstawie
przepiséw okreslonych w Statucie oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zadania oraz zakres opieki
i wychowania dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej
realizowane przez Os$rodek Opiekunczo - Wychowawczy w Ptocku zwany dalej
»,Osrodkiem”.

§3

Strukture organizacyjng Osrodka okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy
zataqcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat I1
Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania
realizowane przez Osrodek.

§4

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora kierujgcego
Placowka Socjalizacyjng i Zastepcy Dyrektora kierujgcego Placéwka
Interwencyjng.

. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ptocka.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Ptocka.

. Dyrektor Osrodka dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Ptocka.

5. Wynagrodzenie i inne warunki ptacy Dyrektora Osrodka ustala Prezydent

Miasta Ptocka.
6. W sprawach pracowniczych strong reprezentujacq pracodawce jest Dyrektor
Osrodka.
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§5

Do zadan Osrodka nalezy:

1) tworzenie dzieciom warunkdw fizycznego, psychicznego i poznawczego
rozwoju;

2) poszanowanie podmiotowosci dziecka, wystuchiwanie jego zdania i w miare
mozliwosci uwzglednianie jego wnioskdw we wszystkich dotyczacych go
sprawach oraz informowanie dziecka o podejmowanych wobec niego
dziataniach;

3) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa;

4) dbatos¢ o poszanowanie i podtrzymywanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka
z rodzicami, rodzenstwem i innymi osobami zarédwno spoza placowki, jak
i przebywajacymi lub zatrudnionymi w Osrodku;

5) uczenie nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkdéw interpersonalnych;

6) zapewnienie dzieciom warunkow sprzyjajacych utrzymywaniu osobistych
kontaktéw z rodzing;

7) poszanowanie potrzeb religijnych dziecka;

8) uczenie poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowej;

9) uczenie planowania i organizowania codziennych zaje¢, stosownie do wieku
dziecka;

10) uczenie organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach
kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych;

11) ksztattowanie u dzieci nawykdéw i uczenie zachowan prozdrowotnych;

12) przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowiedzialnosci za witasne
postepowanie oraz uczenie samodzielnosci w zyciu;

13) wyréwnywanie deficytéw rozwojowych dzieci;

14) uzgadnianie istotnych decyzji dotyczacych dziecka z jego rodzicami Iub
opiekunami prawnymi;

15) przestrzeganie = standardow  Swiadczonych  ustug  opiekunczo @ -

wychowawczych;
16) umozliwianie pracownikom zatrudnionym w Osrodku ustawicznego
doksztatcania i informowanie ich o podstawowych zagadnieniach

pedagogicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka;

17) informowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku o dzieciach
przebywajacych w Placowce Interwencyjnej i Socjalizacyjnej (w tym
0 dzieciach zakwalifikowanych do umieszczenia w innych formach rodzinnej
opieki zastepczej);

18) opracowywanie i realizacja planu pomocy dziecku;

19) przygotowywanie diagnozy stanu psychofizycznego i sytuacji zyciowej
dziecka oraz ustalanie wskazan do dalszej pracy z dzieckiem;

20) prowadzenie zajec¢ specjalistycznych z dzieckiem i pracy z rodzing;

21) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w Osrodku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

22) wspotpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie
opieki i wychowania dzieci.

§6

Dziatania Osrodka Opiekunczo - Wychowawczego w Plocku moga by¢
uzupetniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen odpowiadajacych
Swiadczeniu pracy, a dziatania w zakresie zycia rodzinnego moga by¢ wspierane
przez rodziny zaprzyjaznione.



§7

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem i odpowiada za witasciwg realizacje zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz za cato$¢ gospodarki
finansowej jednostki, a zwtaszcza za:

1) sprawng i zgodng z przepisami prawa prace Osrodka;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw oraz witasciwy dobdr
kadr zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

4) nadzér nad realizacjg zadan i jakoscig dziatan poszczegdlnych pracownikow

Osrodka;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéow dyscypliny i porzadku
pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego

pracownikéw Osrodka;

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym
projektéw finansowo - rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z
zakresem realizowanych zadan;

8) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka oraz
ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

9) zgtoszenie informacji o przebywajacych w placowce dzieciach z
uregulowang sytuacjqg prawng do osrodka adopcyjnego, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéow Osrodka.

. W czasie nieobecnosci, Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora kierujacy
Placowka Interwencyjng, a w przypadku nieobecnosci w tym czasie Zastepcy
Dyrektora kierujgcego Placéwka Interwencyjng - inna wyznaczona przez
Dyrektora osoba.
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§8

1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka w kontaktach zewnetrznych;

2) dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie oswiadczen woli w imieniu
Gminy - Miasto Ptock na mocy udzielonego petnomocnictwa;

3) prawidiowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej Osrodka;

4) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa;

5) zarzadzanie powierzonym majatkiem;

6) sporzadzanie budzetu zadaniowego Osrodka;

7) zatwierdzanie sporzadzanych przez Zespét Obstugi Placdwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Plocku sprawozdan finansowych Os$rodka oraz
sporzadzanie i zatwierdzanie czesci merytorycznej sprawozdania z realizacji
zadan oraz wykonania budzetu Osrodka;

8) wprowadzenie Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt do
stosowania w Os$rodku;

9) realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepisdw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych;

10) wspotdziatanie z samorzadami terytorialnymi, administracjq rzadowa,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i pieczy zastepczej, stuzbgq  zdrowia, szkotami, organizacjami
pozarzadowymi, policjg, sadami, prokuraturg i innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan Osrodka;



11) w terminie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej
ztozenie do witasciwego sadu wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczecie
z urzedu postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania
zaistnienia warunkow umozliwiajgcych jego powrdét do rodziny albo
umieszczenia go w rodzinie przysposabiajacej.

. Dyrektor kieruje Os$rodkiem poprzez wydawanie =zarzadzen, polecen

i dokumentéw okdlnych.

. Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie

udzielonego petnomocnictwa.

. Dyrektor Osrodka moze udziela¢ petnomocnictwa innym pracownikom do

podpisywania okreslonych dokumentéw, =z wylaczeniem zarzadzen

wewnetrznych i polecen stuzbowych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentéw posiada

Zastepca Dyrektora kierujgcy Placowka Interwencyjng lub inna wyznaczona

przez Dyrektora osoba.

§9

W Osrodku dziatajq:

Placéwka Interwencyjna;

Placowka Socjalizacyjna;

Sekcja Administracyjno — Kadrowa;

Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych;

Samodzielne Stanowisko ds. Wychowankoéw i Obstugi Sekretariatu.
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§ 10

Zadaniem Placéwki Interwencyjnej i Placowki Socjalizacyjnej jest zaspokajanie
potrzeb dziecka, a takze zapewnienie korzystania z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych i ksztatcenia przy uwzglednieniu:

1) dobra dziecka;

2) poszanowania praw dziecka;

3) potrzeby wyréwnywania deficytéw rozwojowych;

4) koniecznosci wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia,
rozwoju zainteresowan i indywidualizowania oddziatywan wychowawczych;

5) potrzeby dziatan przygotowujacych do samodzielnego zycia;

6) poszanowania praw rodzicow wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
a przede wszystkim prawa do kontaktowania sie z dzieckiem;

7) potrzeby dziatan w celu utrzymywania wiezi dziecka z rodzing
i umozliwieniu jego powrotu do rodziny.

§ 11

. W Osrodku dziata Zespdét ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka

przebywajacego w Placdwce Socjalizacyjnej i w Placéwce Interwencyjnej,

powotywany przez Dyrektora Osrodka, zwany dalej ,,Zespotem”.

. W skiad Zespotu wchodza:

1) dyrektor placéwki lub osoba przez niego wyznaczona;

2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny;

3) wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

5) lekarz i pielegniarka w miare indywidualnych potrzeb dziecka;

6) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich;

7) inne osoby, w szczegdlnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing
dziecka oraz przedstawiciel osrodka adopcyjnego.



3. Zespdt dokonuje oceny dziecka w celu:

1) ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

2) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing;

3) modyfikowania planu pomocy dziecku;

4) monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacjg
prawng umozliwiajacq przysposobienie;

5) oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

6) oceny mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w
rodzinnej pieczy zastepczej;

7) informowania sgdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placéwce
dziatajacej na podstawie przepiséw o systemie osSwiaty, dziatalnosci
leczniczej lub pomocy spotecznej.

§ 12

1. W Osrodku dziatajg rowniez: Zespdt Przyjecia Dziecka, Zespot Wspierania
Rodziny, Zespot Interwencyjny.

2. W skiad Zespotu Przyjecia Dziecka wchodza:

1) z-ca dyrektora ds. placowki;

2) specjalisci placéwki;

3) wychowawca prowadzacy dziecko;

4) asystent rodziny (jezeli rodzina go posiada);
5) pielegniarka.

3. Do zadan Zespotu Przyjecia Dziecka nalezy omdwienie sytuacji dziecka
i rodziny oraz planowanie celéow krotko i dlugoterminowych pracy z dzieckiem.

4. Posiedzenie Zespotu Przyjecia Dziecka odbywa sie w ciggu 2 tygodni od
umieszczenia dziecka w placowce.

5. W ciggu 2 tygodni od posiedzenia Zespotu Przyjmujacego Dziecko sporzadza
sie plan pomocy dziecku.

6. W skiad Zespotu Wspierania Rodziny wchodza:

1) z-ca dyrektora ds. placowki;

2) specjalisci placowki;

3) wychowawca prowadzacy dziecko;
4) pielegniarka.

7. Do zadan Zespotu Wspierania Rodziny nalezy omoéwienie aktualnej sytuacji
dziecka, analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem oraz sformutowanie
celéw krotkotrwatych.

8. Posiedzenie Zespotu Wspierania Rodziny odbywa sie:

1) raz w miesigcu w Placodwce Interwencyjnej;
2) raz na trzy miesigce w Placéwce Socjalizacyjnej.

9. W skfad Zespotu Interwencyjnego wchodza:

1) z-ca dyrektora ds. placowki;

2) wychowawca prowadzacy dziecko;
3) specjalisci obecni w pracy;

4) pielegniarka.

10. Zespdt Interwencyjny zwotywany jest w sytuacji kryzysowej wymagajacej
natychmiastowej interwencji wobec wychowanka i podjecia adekwatnych
dziatan celem jej usuniecia.

11. Posiedzenia Zespotdw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz podjete ustalenia
znajdujg odzwierciedlenie w prowadzonej przez pracownikdw merytorycznych
dokumentacji.



§ 13

W Osrodku przyjete sg procedury szczegdétowego postepowania w sytuacjach
wyjatkowych.

§ 14

1. Praca z dzieckiem w placéwce jest prowadzona zgodnie z planem pomocy
dziecku, sporzadzonym i realizowanym przez wychowawce we wspoipracy
z asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat
przydzielony asystent rodziny — we wspotpracy z podmiotem organizujacym
prace z rodzing.

2. Prace z grupa dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem organizuje
wychowawca.

3. Wychowawca realizuje zadania wynikajace z planu pomocy dziecku, ktéry jest
modyfikowany w zaleznosci od zmieniajacej sie sytuacji dziecka, nie rzadziej
jednak niz co po6t roku oraz pozostaje w statym kontakcie z rodzinag.

§ 15

W Osrodku prowadzi sie ewidencje dzieci, karte pobytu dziecka, karte udziatu
w prowadzonych zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu, arkusze
badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.

§ 16

1. Placéwka Interwencyjna sporzgdza diagnoze psychologiczno - pedagogiczng
dziecka i diagnoze jego sytuacji rodzinnej oraz ustala wskazania do dalszej
pracy z dzieckiem.

2. Placowka Interwencyjna zapewnia dziecku, znajdujacemu sie w sytuacji

kryzysowej:

1) dorazng opieke na czas trwania sytuacji kryzysowej;

2) dostep do ksztatcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwosci
rozwojowych;

3) opieke i wychowanie do czasu powrotu do rodziny naturalnej Iub
umieszczenia w rodzinie adopcyjnej albo zastepczej, w placowce
opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego albo socjalizacyjnego;

4) dostep do pomocy psychologiczno - pedagogicznej odpowiedniej do
zaburzen i deficytéw rozwojowych lub specyficznych trudnosci w uczeniu sie.

§17

1. Do Placowki Interwencyjnej przyjmowane sg dzieci zgodnie z art. 95 ust. 1§ 2
oraz art. 103 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w sytuacjach wymagajacych natychmiastowego
zapewnienia dziecku opieki i wychowania.

2. Pobyt dziecka w Placéwce Interwencyjnej nie moze trwaé dtuzej niz
3 miesigce. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze zostac
przedtuzony do zakonczenia trwajgcego postepowania sgdowego o powrét
dziecka do rodziny, przysposobienie lub umieszczenie w pieczy zastepczej.

3. W Placéwce Interwencyjnej nie powinno jednoczesnie przebywaé wiecej niz
23 dzieci.

4. Przyjecie dziecka poza limit okreslony w ust. 3 wymaga zezwolenia Wojewody
Mazowieckiego.



§ 18

Placéwka Interwencyjng kieruje Zastepca Dyrektora, ktdéry jest odpowiedzialny
szczegllnie za:

1)
2)
3)

4)

przygotowanie diagnozy stanu psychofizycznego i sytuacji zyciowej dziecka
oraz ustalenie wskazan do dalszej pracy z dzieckiem;

diagnoze dziecka i rodziny dotyczaca zdrowia, rozwoju umystowego, stanu
emocjonalnego i zwigzkdw rodzinnych;

diagnoze psychologiczno - pedagogiczng dziecka oraz diagnoze jego sytuaciji
rodzinnej na potrzeby sadu rodzinnego;

przestrzeganie standardéw Swiadczonych ustug opiekunczo -
wychowawczych.

§ 19

. Do Placéwki Socjalizacyjnej przyjmowane sg dzieci zgodnie z art. 95 ust. 1i 2

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

. Placéwka Socjalizacyjna zapewnia dziecku opieke catodobowg i wychowanie

oraz zaspokaja jego niezbedne potrzeby poprzez:

1) prowadzenie zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych,
logopedycznych, terapeutycznych, rekompensujgcych braki w wychowaniu
w rodzinie i przygotowujacych do zycia spotecznego, a dla dzieci
niepetnosprawnych — odpowiednig rehabilitacje i zajecia specjalistyczne;

2) zapewnienie dzieciom ksztatcenia, wyréwnywanie opdznien rozwojowych
i szkolnych;

3) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej,
znalezienie rodziny przysposabiajacej lub umieszczenia w rodzinnych
formach opieki zastepczej;

4) prace z rodzing dziecka;

5) organizowanie dla swoich wychowankéw odpowiednich form opieki w
srodowisku, grupach usamodzielniajgcych oraz kontaktéw z rodzinami
zaprzyjaznionymi.

. W Placéwce Socjalizacyjnej nie powinno jednoczesnie przebywaé wiecej niz

30 wychowankow.

. Przyjecie dziecka poza limit okreslony w ust. 3 wymaga zezwolenia Wojewody

Mazowieckiego.

§ 20

. Przy Placowce Socjalizacyjnej moze funkcjonowac grupa usamodzielnienia.
. W grupie usamodzielnienia moze przebywa¢ 4 wychowankoéw jednej pici

w wieku od 14 roku zycia.

. Z mieszkancem grupy usamodzielnienia zawierany jest kontrakt okreslajacy

zasady pobytu w grupie.

. Wychowanek grupy usamodzielnienia ma zapewniong catodobowg opieke

wychowawcow i opieke specjalistyczna.

§ 21

Placéwka Socjalizacyjng kieruje Zastepca Dyrektora, ktory jest odpowiedzialny
szczegllnie za:

1) podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu powrdt dziecka do
rodziny;



2) zgfaszanie dzieci z uregulowang sytuacjg prawng do osrodka adopcyjnego
lub os$rodka rodzinnej pieczy zastepczej w celu umieszczenia w rodzinie
przysposabiajacej lub rodzinnej opiece zastepczej;

3) przestrzeganie standardow Swiadczonych ustug opiekunczo-
wychowawczych.

§ 22

Dzieci przebywajagce w Osrodku mogq uczestniczy¢é w réznych formach
samorzadnosci:
1) skfadanie wnioskéw i opinii do Dyrektora w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Osrodka;
2) mozliwos$¢ swobodnego wypowiadania sie w sprawach wychowankéw;
3) mozliwo$¢  wyboru uczestniczenia ~w  zajeciach  dodatkowych
i specjalistycznych;
4) mozliwos¢ wspoétdecydowania o przeznaczeniu funduszu grupowego,
o ktérym mowa w Regulaminie Kieszonkowego Osrodka.

§ 23

1. Do zadan Sekcji Administracyjno - Kadrowej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych i akt osobowych pracownikéw;

2) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i pieczeci
urzedowych z jednoczesnym ich zapotrzebowaniem;

3) dbatos¢ o stan techniczny budynkéw;

4) prowadzenie rozliczen w zakresie zywienia wychowankéw;

5) kontrolowanie wtasciwego zaopatrzenia w produkty zywnosciowe;

6) sporzadzanie zapotrzebowania zywnosciowego;

7) prowadzenie ksiqg inwentarzowych Osrodka;

8) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone s$rodki finansowe
i prawidtowos¢ dokonywanych rozliczen;

9) dokonywanie zakupow na rzecz Osrodka;

10) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  utrzymaniem, eksploatacjq
i ubezpieczeniem samochodu stuzbowego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztalttem zagadnien inwestycyjnych,
remontowych, zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego;

12) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych;

13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia budynkow, pracownikéw i
wychowankow Osrodka;

14) zapewnienie $rodkéw czystosci, artykutdéw biurowych i papierniczych
niezbednych do prowadzenia Osrodka.

2. Pracq Sekcji Administracyjno - Kadrowej kieruje Kierownik ds.
Administracyjno - Kadrowych.

§ 24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z  przygotowaniem
i prowadzeniem postepowan okreslonych w Ustawie Prawo Zamowien
Publicznych zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwienn Publicznych
obowigzujgcym w Osrodku;
2) wspoitpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
planowania wydatkéw;
3) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci;
4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.



§ 25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Wychowankéw i Obstugi Sekretariatu
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych wychowankéw Osrodka;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kancelarii;

3) prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci;

4) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenistwa Informacji.

Rozdziat III
Prawa i obowigzki dzieci.

8§ 26

1. Dzieci przebywajace w Osrodku majg prawo do poszanowania swobdd
i wolnosci wynikajacych z Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, Konwencji
Praw Dziecka, obowigzujacych przepiséw prawa miedzynarodowego
oraz innych aktéw prawnych.
2. Dzieci przebywajace w Domu majg prawo w szczegdlnosci do:
1)wychowania w rodzinie, a w przypadku wychowania dziecka poza rodzing
do zapewnienia mu w miare mozliwosci, zgodnie z jego potrzebami,
opieki i wychowania w rodzinnych formach opieki zastepczej;

2)zapewnienia stabilnego $rodowiska wychowawczego;

3)utrzymywania osobistych kontaktow z rodzing;

4)powrotu do rodziny naturalnej;

5) traktowania w sposdb sprzyjajacy poczuciu godnosci i wartosci osobistej

6)ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencja w prywatne zycie
dziecka;

7) praktyk religijnych zgodnie z wolg rodzicéw i potrzebami dziecka;

8) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan indywidualnych oraz
zabawy i wypoczynku;

9)pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia, w przypadku
wychowania poza rodzing naturalng;

10)dostepu do informaciji;

11)wyrazania opinii w sprawach, ktore go dotyczq;

12)ochrony przed ponizajacym traktowaniem i karaniem.

§ 27

1. Prawa dziecka realizowane sq poprzez:

1) poradnictwo rodzinne;

2) terapie rodzinng, rozumiang jako dziatania psychologiczne, pedagogiczne
i socjologiczne, majace na celu przywrdcenie rodzinie zdolnosci do
wypetniania jej zadan;

3) prace socjalng;

4) zaspokajanie podstawowych  potrzeb bytowych poprzez zapewnienie
schronienia, artykutdw zywnosciowych, odziezy stosownej do pory roku
i wieku dziecka;

5) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej budowaniu poczucia bezpieczenstwa
i harmonijnemu rozwojowi dziecka;



6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

stworzenie warunkéw umozliwiajagcych regularne kontakty z rodzing
lub innymi waznymi dla dziecka osobami;

stworzenie warunkéw do wspdlnego pobytu z rodzenstwem
lub utrzymywania regularnych kontaktéw z rodzenstwem;

podtrzymywanie wiezi z rodzing naturalng oraz ksztattowanie relacji
umozliwiajacych powrdt dziecka do $rodowiska naturalnego;

poszanowanie godnosci i fizycznej integralnosci, przebywania w warunkach
ludzkiego i nie ponizajacego traktowania, wychowania bez przemocy,
tacznie z ochrong przed karami cielesnymi oraz wszelkimi formami
wykorzystywania;

stworzenie dzieciom warunkéw umozliwiajagcych swobode praktyk
religijnych zgodnych z intencjg rodzicéw i potrzebami dziecka;
zagwarantowanie dostepu do wszelkich rodzajéw edukacji, wypoczynku,
doradztwa i szkolenia na tych samych warunkach jak wszystkie
inne dzieci, pomoc w nauce;

stworzenie warunkdéw umozliwiajgcych rozwdj indywidualnych uzdolnien,
zainteresowan poprzez uczestnictwo w pozaszkolnych formach edukacji;
zapewnienie dostepu do informacji dotyczacych dziecka, przystugujacych
mu praw i obowigzkdéw oraz zasad obowigzujgcych w Osrodku;
zapewnienie czynnego uczestnictwa w procesach tworzenia  planéw
pomocy  dziecku, indywidualnych programow usamodzielnienia
w omawianiu aktualnej sytuacji rodzinnej i tworzeniu warunkéw zycia
w Osrodku;

przygotowanie do samodzielnego funkcjonowania spotecznego poprzez
wlasciwg  edukacje treningowgq w ramach grup wsparcia
oraz indywidualnego poradnictwa.

§ 28

Dzieci przebywajace w Osrodku majg obowigzek:
1) przestrzegania regulaminu;
2) poszanowania zasad wspotzycia w grupie;
3) uznawania godnosci i podmiotowosci innych osob;
4) odpowiedzialnos$ci za wiasne zycie, higiene oraz rozwdj stosownie
do swojego wieku i mozliwosci;
5) dbatosci o wspdlne mienie, tad i porzadek.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe.

§ 29

Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ jednoosobowo za przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 30

Prezydent Miasta Ptocka przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ptocku sprawuje kontrole nad dziatalnoscig Osrodka.



§ 31

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza Prezydent
Miasta Ptocka na wniosek Dyrektora.

2. Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje sie odpowiednio tryb
przewidziany do jego zatwierdzenia.

§ 32

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie na
zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka.
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