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ZARZADZENIE NRq}.\..p-.:J.."’ /)! '
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE!'
| lL I|| \ I',"l-\ I.
z dnia‘g..E.;{...:.}'f..'.['2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego placowki opiekunczo-
wychowawczej Domu Dziecka Nr 3 im Astrid Lindgren w Gliwicach ul. M.Kopernika 109

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 92 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013, poz.595 r. z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny placowki opiekuriczo - wychowawczej Domu
Dziecka Nr 3 im. Astrid Lindgren w Gliwicach ul. M.Kopernika 109, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz okresowy przeglad, aktualizacje i przygotowanie tekstu
ujednoliconego powierzyc dyrektorowi placowki opiekuriczo- wychowawczej Dom Dziecka
Nr 3 im. Astrid Lindgren w Gliwicach.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje zastepca Prezydenta Miasta nadzorujacy
realizacje zadan z zakresu zdrowia i spraw spotecznych.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Traci moc Regulamin Organizacyjny placowki opiekunczo-wychowawczej Domu
Dziecka Nr 3 im. Astrid Lindgren w Gliwicach przyjety Zarzadzeniem nr PM-3361/09
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 06 lutego 2009 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr........

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia OMOH{;,OM

REGULAMIN ORGANIZACYINY PLACOWKI OPIEKUNCZO- WYCHOWAWCZEJ
DOMU DZIECKA NR 3 IM. ASTRID LINDGREN W GLIWICACH, UL. M.KOPERNIKA
109

WS W

Rozdziat I

Postanowienia ogdline

§ 1.1. Placdwka opiekuriczo - wychowawcza Dom Dziecka Nr 3 im. Astrid Lindgren
w Gliwicach, zwana dalej ,Domem” Ilub ,Placowka” dziala na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.135 z pozn.zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz.885 z pozn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 292, poz. 1720),

5) Statutu nadanego uchwatq Rady Miejskiej w Gliwicach Nr XXXV/731/2013
z dnia 13 czerwca 2013 r. wsprawie Statutu placéwki opiekunczo-
wychowawczej Dom Dziecka nr3 im. Astrid Lindgren w Gliwicach,
ul, M. Kopernika 109,
6) niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Domu oraz
specyfike i zakres sprawowanej opieki.
§ 2.1. Organem prowadzacym Dom jest Miasto Gliwice.
2. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Wojewoda Slaski.
3. Zaleznosci merytoryczne i formalne przedstawia schemat organizacyjny,
stanowiacy integralng czes¢ Regulaminu.
§ 3.1. Dom jest placdwka opiekunczo-wychowawczg typu socjalizacyjnego.
2. Domem kieruje dyrektor.

3. Dom jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw. W imieniu
pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor.

4, W razie nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni osoba upowazniona, przy czym
zakres tego upowaznienia okresla dyrektor.

5. W celu usprawnienia dziatalnosci Domu dyrektor moze wydawal zarzadzenia,
pisma okdlne i polecenia stuzbowe, ktére sa podawane do wiadomosci
zainteresowanym w sposob zwyczajowo przyjety.

6. W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor przyjmuje zainteresowanych w ustalonych
godzinach, podanych do wiadomosci publicznej. Ustalone godziny nie dotyczg
wychowankéw, ktérzy swoje prawa do skarg i wnioskow realizujg w oparciu
o regulacje odrebne.

§ 4.1. Szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla
instrukcja kancelaryjna.



2. W zakresie postepowania z dokumentacjg wytworzong w Domu, stosuje sie
przepisy art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z péZn.zm.).

§ 5.1. Zadania i cele Domu realizujg zespoly:
1) Zespdt Opiekurczo - Wychowawczy,
2) Zespot Administracyjno - Obstugowy,
3) Zespdét do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

§ 6. W sktad Zespotow wchodzg nastepujgce stanowiska:

1. Zespot Opiekunczo - Wychowaweczy:
1) mitodszy wychowawca,
2) wychowawca,
3) starszy wychowawca,
4) pedagog,
5) psycholog,
6) pracownik socjalny,
7) pielegniarka.

2. Zespdt Administracyjno - Obstugowy:

1) gtéwny ksiegowy
2) starszy administrator,
3) intendent,
4) referent,
5) kucharka,
6) pomoc kuchenna,
7) konserwator,
8) sprzataczka,
9) praczka.

3. W skiad Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka wchodzi dyrektor
oraz cztonkowie Zespotu Opiekunczo - Wychowawczego.

Rozdziat I1
Zakres zadan i odpowiedzialnosci
§ 7.1. Dyrektor Domu odpowiada za realizacje zadan statutowych i catoksztalt pracy
placéwki.
2. Do zadan dyrektora Domu nalezy:

1) tworzenie warunkéw do petnej realizacji zadah Domu,
2) kierowanie biezacq dziatalnoscia Domu i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) sprawowanie nadzoru nad pracownikami,

4) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Domu
i odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe wykorzystanie,

5) organizacja administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi Domu,

6) przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom Domu,



7)
3. Z

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6towych.

tytutu zajmowanego stanowiska dyrektor ponosi odpowiedzialnosc

w szczegolnosci za:

1)

2)

3)
4)

5)

wiasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych funduszy, przestrzeganie zasad gospodarnosci
i dyscypliny budzetowej,

merytoryczng i formalng prawidlowos¢ podejmowanych decyzji oraz
rozstrzygniec zwigzanych z kierowaniem Domem, ustaleniem i przestrzeganiem
regulaminu wewnetrznego Domu, a takze zatrudnianiem personelu zgodnie
z wymogami kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi Domu, prawidtowe
prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji podopiecznych,

wiasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z jego
przeznaczeniem,
prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiqzkéw sprawozdawczych,

rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych,

przestrzeganie przepisow z zakresu BHP, p-poz i sanitarno - higienicznych,
wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz innych przepisow prawa, znajdujgcych
zastosowanie w Domu.

4. Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz nalezy do dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej. Osoba upowazniona postuguje sie wilasng pieczecig
imienng z dopiskiem ,Z upowaznienia dyrektora Domu Dziecka nr 3”.

§ 8.1. Do zadan giéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu wedtug

obowigzujacych przepisow,

2) analiza  wykorzystania  srodkow  przydzielonych z  budzetu Iub

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Domu,

3) analiza gospodarki finansowej Domu oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,

4) organizacja i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,

5) kontrola dowoddéw obrotu kasowego i bankowego, dotyczaca dziatalnosci

biezgcej, inwestycyjno — remontowej i innych,

6) prawidlowe i terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych Domu oraz

prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie ewidencji majatku Domu.

2. Z tytulu zajmowanego stanowiska gtowny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci
za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

wilasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

prawidlowg gospodarke budzetowo - finansowg i magazynowg,

prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych,

merytoryczng i formalng prawidtowosé podejmowanych decyzji i rozstrzygniec
zwigzanych z planowaniem wydatkow budzetowych,

prowadzenie spraw dotyczacych odptatnosci za pobyt w Domu,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz innych waloréw przed
kradziezg, wltamaniem i zniszczeniem,

prawidtowe rozliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pienigznych, naleznych
pracownikom,



8) prawidtowos¢ w prowadzeniu dokumentacji rozliczeniowej z ZUS, Urzedem
Skarbowym i pracownikami zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

9) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie operacji gospodarczo-
finansowych,

11) rozliczanie o0sOb materialnie odpowiedzialnych za mienie stanowigce
wyposazenie Domu,

12) catoksztait prac zwigzanych z gospodarkg finansowg Domu zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych.

Zespot Opiekunczo-Wychowawczy

§ 9. Do zadan Zespotu Opiekunczo - Wychowawczego nalezy:
1) opieka, wychowanie oraz zaspokajanie niezbednych potrzeb wychowankéw,

2) czuwanie nad ksztalceniem i wyrownywaniem opoOznien rozwojowych
i szkolnych,

3) prowadzenie zaje¢ resocjalizacyjnych, korekcyjnych, kompensacyjnych,
logopedycznych i terapeutycznych, rekompensujacych braki odpowiednich
oddziatywan w srodowisku rodzinnym,

4) przygotowywanie wychowankow do usamodzieinienia,

5) dziatanie majace na celu powroét dziecka do rodziny wtasnej, znalezienie
rodziny przysposabiajacej lub umieszczenie w rodzinnej opiece zastepczej,

6) pomoc w rozwijaniu zdolnosci i zainteresowan,

7) pomoc we wiasciwej organizacji czasu wolnego poprzez umozliwienie
bezptatnego korzystania z kin, teatrow, basenu kapielowego, lodowiska,
imprez kulturalno - rozrywkowych oraz innych atrakcji,

8) opieka higieniczno - pielegnacyjna, w razie potrzeby zapewnienie opieki
i konsultacji lekarskiej oraz niezbednych lekow,

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zespot Administracyjno-Obstugowy

§ 10. Do zadan Zespotu Administracyjno - Obstugowego nalezy:
1) zaspokajanie potrzeb bytowych wychowankow przez zapewnienie:
- wiasciwych warunkdéw mieszkaniowych,

- wyzZywienia przygotowanego zgodnie z obowigzujacymi zasadami
higieniczno - sanitarnymi oraz wedtug stosownych zalecen dietetycznych,

- bezawaryjnego funkcjonowania urzadzen sanitarno - higienicznych,

2) koordynowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem Domu oraz prowadzenie
prawidiowej gospodarki magazynowej,

3) utrzymywanie pomieszczen oraz otoczenia w nalezytej czystosci,

4) prowadzenie prac zleconych i dokumentacji technicznej Domu,



5) dokonywanie cyklicznych przegladow stanu technicznego budynku
i pomieszczen oraz podejmowanie przedsigwzie¢ majacych na celu poprawe
ich funkcjonowania,

6) podejmowanie dziatah majacych na celu wilasciwe zabezpieczenie mienia
znajdujacego sie w Domu,

7) zapewnienie wszystkim pracownikom Domu bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

Rozdziat II1
Standardy opieki i wychowania
§ 11. Dom jako placéwka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego zapewnia
calodobowa opieke i wychowanie dzieciom catkowicie lub czesciowo

pozbawionym opieki rodzicielskiej, dla ktérych nie znaleziono rodzinnej opieki
zastepczej, a w szczegolinosci:

1) wyzywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych wychowanka oraz stanu
jego zdrowia,

2) przestronne i wtasciwie oswietlone pokoje mieszkalne, wyposazone
w odpowiednie meble,

3) ksztalcenie, wyrownywanie opoznien rozwojowych i szkolnych,

4) dostep do zajeé¢ socjalizujacych, korekcyjnych, kompensacyjnych,
logopedycznych, terapeutycznych, rekompensujacych braki wychowania
w srodowisku rodzinnym i przygotowujacych do zycia spotecznego,

5) przygotowanie do usamodzielnienia wychowanka,

6) dziatania w celu powrotu wychowanka do rodziny, znalezienie rodziny
przysposabiajgcej lub umieszczenie w rodzinnej opiece zastepczej,

7) pomoc wychowankowi w rozwijaniu zdolnosci i zainteresowan,

8) pomoc wychowankowi we wiasciwej organizacji czasu wolnego poprzez
umozliwienie bezptatnego korzystania z kina, teatru, basenu kapielowego,
lodowiska, imprez kulturalno - rozrywkowych i innych atrakcji,

9) dostep do opieki zdrowotnej oraz zaopatrzenie w produkty lecznicze,

10) wyposazenie wychowanka w odziez, obuwie, bielizne i inne przedmioty
osobistego uzytku, zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego, srodki
higieny osobistej,

11) zaopatrzenie wychowanka w podreczniki, pomoce i przybory szkolne,

12) kieszonkowe do wiasnego dysponowania przez wychowanka, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

13) pokrycie kosztdéw przejazdu wychowanka do i z miejsca uzasadnionego
pobytu poza placowka.

§ 12.1, Wychowankami sg dzieci i miodziez w wieku od 7 do 18 roku zycia.
2. Siedziba Domu znajduje sie w budynku przy ul. M. Kopernika 109.

3. Zasady i tryb kwalifikowania oraz kierowanie wychowankdéw do placéwek
opiekuniczo - wychowawczych okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej.

4. Do okredlania zasad i regut odptatnosci za pobyt dziecka w placéwce
upowazniony jest organ prowadzacy.



§ 13.1. Dom prowadzi nastepujaca dokumentacje pobytu wychowankow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ksiege ewidencji wychowankow,

akta osobowe wychowankdw,

karte pobytu dziecka,

plan pomocy dziecku,

indywidualny program usamodzieinienia,

karty odziezowe,

dokumentacje osobista wychowankéw, w tym sadowaq i zdrowotng,

protokoly z posiedzen Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

2. Dom prowadzi nastepujacq dokumentacje dotyczaca zajec z wychowankami:

1) karty udziatu w zajeciach,

2) arkusze badan i obserwacji psychologicznych i pedagogicznych,

3) dziennik zaje¢ wychowawczych,

4) dziennik zaje¢ pedagoga,

5) dziennik zajec psychologa.

§ 14.1.W procesie wychowania uczestnicza wszyscy pracownicy Domu.

2. Dziatalnoé¢ Domu moze by¢ uzupetniona pracg wolontariuszy. Zakresy czynnosci
wolontariuszy okresla dyrektor.

Rozdziat IV

Wychowankowie oraz ich prawa i obowiazki

§ 15.1.Wychowanek przyjety do Domu Dziecka ma prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienia stabilnego srodowiska wychowawczego,

utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzing i ochrony wiezi rodzinnych,
powrotu do rodziny naturalnej, gdy sytuacja rodzinna ulegnie poprawie,
traktowania w sposdb sprzyjajacy poczuciu godnosci i wartosci osobowej,
ochrony przed arbitralng lub bezprawnga ingerencjg w zycie prywatne,
praktyk religijnych zgodnych z wolg rodzicéw i wtasnymi potrzebami,

ksztalcenia, rozwoju uzdolnied, zainteresowan i indywidualnosci oraz
zabawy i wypoczynku,

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

dostepu do informacji o podejmowanych wobec niego dziataniach,

10)wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotyczg,

11)ochrony przed ponizajacym traktowaniem i karaniem,

12)swobody mysli, sumienia i $wiatopogladu,

13)poznania swoich praw, opieki i ochrony prawnej, znajomosci celdw

i sposobow udzielania opieki,

14)opieki zdrowotnej i zaopatrzenia w produkty lecznicze,

15)poszanowania prywatnosci i tajemnicy korespondencji oraz poszanowania

godnosci w sprawach kolezenskich i przyjazni,



16)zglaszania uwag, skarg i odwotan na nieprzestrzeganie swoich praw do:
a) dyrektora placowki,

b) O$rodka Pomocy Spotecznej Dziat Profilaktyki i Pomocy Dziecku i Rodzinie
w Gliwicach,

c) Wydzialu  Polityki  Spotecznej Slaskiego  Urzedu Wojewddzkiego
w Katowicach,

d) Rzecznika Praw Dziecka,
e) Komitetu Ochrony Praw Dziecka.

2. Podstawowe obowigzki wychowankow:

§ 16.

§ 17

§ 18.

§ 19.

1) uszanowanie godnosci i podmiotowosci innych osoéb, kolezenstwo,
2) uczestnictwo w zajeciach, rzetelna praca, nauka,
3) dbatos¢ o wspolne dobro, tad i porzadek,
4) zachowanie zgodne z przyjetymi normami spotecznymi,
5) poszanowanie cudzej wlasnosci,
6) przestrzeganie regulaminu Domu, a w szczegdlnosci:
a) podporzadkowanie sie poleceniom wychowawcow i dyrektora,
b) przestrzeganie porzadku dnia,
c) terminowe powroty do Domu w terminach ustalonych przez wychowawcow,
d) nie opuszczanie terenu Domu bez zgody wychowawcow,

e) przestrzeganie zakazu palenia, picia alkoholu, uzywania i posiadania
srodkow odurzajacych, uzywania przemocy fizycznej i psychicznej.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

Szczegdtowe obowiazki i odpowiedzialnos¢ na stanowiskach pracy okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

Na okres nieobecnosdci pracownika w pracy dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona wyznacza zastepce.

Przy zmianach personalnych na stanowiskach pracy obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

Zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposob
wiasciwy dla jego wprowadzenia.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Dziecka Nr 3 im. Astrid Lindgren w Gliwicach

SCHEMAT ORGANIZACYNY DOMU DZIECKA NR 3 IM, ASTRID LINDGREN W GLIWICACH
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