Załącznik   

do uchwały Nr 287/2013
Zarządu Powiatu Sieradzkiego 

z dnia 22 stycznia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PLACÓWKI OPIEKUŃCZO- WYCHOWAWCZEJ  W RAFAŁÓWCE

I  Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem określa typ oraz zadania  i organizację Placówki Opiekuńczo-Wychowawczej  w Rafałówce.

§ 2. Placówka Opiekuńczo-Wychowawcza  w Rafałówce zwana dalej „Placówką” działa na podstawie: 

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej ( Dz. U. NR 149, poz. 887 z póżn. zm ),

2) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie instytucjonalnej pieczy zastępczej (Dz.U. nr 292, poz. 1720),
3) statutu nadanego przez Radę  Powiatu Sieradzkiego uchwałą Nr XXVI/186/2012 z dnia 28 listopada 2012 roku,

4) niniejszego Regulaminu uchwalonego przez Zarząd Powiatu Sieradzkiego.

§ 3 1. Placówka Opiekuńczo-Wychowawcza  w Rafałówce jest placówką typu socjalizacyjnego.
2. Do zadań  Placówki należy w szczególności:

1) zapewnienie dziecku całodobowej opieki i wychowania  oraz zaspokajanie jego niezbędnych  potrzeb, w szczególności emocjonalnych, rozwojowych,  zdrowotnych, bytowych, społecznych i   religijnych,

2) realizowanie przygotowanego we współpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku,

3) umożliwianie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, że  sąd postanowi inaczej ,

4) podejmowanie działań w celu powrotu dziecka do rodziny,

5) zapewnienie dziecku dostępu do kształcenia dostosowanego do jego wieku                  i możliwości rozwojowych,

6) zapewnienie dziecku terapii odpowiedniej do jego potrzeb,
7) zapewnienie korzystania z przysługujących świadczeń zdrowotnych,
8) przygotowywanie dzieci do samodzielnego życia .
§ 4 .1. Realizując w/w zdania ,Placówka kieruje się w szczególności :
1) dobrem dziecka, 

2) poszanowaniem praw dziecka,

3) potrzebą wyrównywania deficytów rozwojowych,

4) koniecznością wspierania  rozwoju dziecka poprzez umożliwienie kształcenia, rozwój zainteresowań i indywidualizowanie oddziaływań wychowawczych,

5) potrzebą działań przygotowujących do samodzielnego życia, 

6) poszanowaniem praw rodziców wynikających z przepisów prawa rodzinnego, 

     a przede wszystkim prawa do kontaktowania się z dzieckiem,

7) potrzebą działań w celu utrzymywania więzi dziecka z rodziną i umożliwienia jego powrotu do rodziny.
  2. Placówka :
1) umożliwia dzieciom  regularne,  osobiste i bezpośrednie kontakty  z rodzicami 

oraz  i innymi osobami bliskimi , z wyjątkiem przypadków,  w których sąd zakazał lub ograniczył ich prawo do osobistych   kontaktów z dzieckiem,
2) w zakresie opieki i wychowania dzieci, współpracuje w  szczególności   z:
a) powiatowymi centrami pomocy rodzinie,

b) ośrodkami pomocy  społecznej, właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania lub pobytu rodziców dzieci,
c) ośrodkami adopcyjnymi,

d) szkołami, do których uczęszczają i szkołami, do których uczęszczały dzieci przed ich umieszczeniem w placówce,

e) sądami rodzinnymi,

f) rodziną ,

g) asystentem rodziny,

h) organizatorem rodzinnej pieczy zastępczej,

i) innymi osobami, instytucjami, które podejmują się wspierania działań wychowawczych Placówki, w szczególności w zakresie przygotowania dziecka 

do samodzielnego życia, jeżeli osoby te uzyskają akceptację dyrektora Placówki 

oraz pozytywną opinię organizatora rodzinnej pieczy zastępczej.

 § 5. 1. Do dnia 31 grudnia 2020 roku Placówka dysponuje 30 miejscami . 
2. Od dnia 1 stycznia 2021 roku Placówka dysponuje 14 miejscami.
 ,
II Struktura organizacyjna

§ 6.1.Placówką  kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa                      i ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Placówki .
2. Dyrektor Placówki  zatrudniany  przez Zarząd Powiatu Sieradzkiego.
3. Dyrektor jest odpowiedzialny za właściwą realizację standardów opieki                          i wychowania oraz przestrzeganie standardów usług opiekuńczo- wychowawczych świadczonych w Placówce.

4. Dyrektor odpowiada za  realizację zadań Placówki i reprezentuje ją na zewnątrz, w szczególności:
1) organizuje pracę Placówki,

2) sprawuje nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań przez pracowników,

3) kieruje bieżącymi sprawami Placówki,

4) sprawuje opiekę nad wychowankami oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju,

5) dysponuje środkami finansowymi określonymi w planie finansowym Placówki 

i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,
6) wykonuje wobec pracowników czynności z zakresu prawa pracy. 

5. W celu realizacji zadań, dyrektor wydaje zarządzenia, instrukcje, regulaminy           i inne akty dotyczące funkcjonowania Placówki.

6. W czasie nieobecności dyrektora, funkcję tę pełni wyznaczony pracownik.
§ 7.1. Strukturę organizacyjną Placówki tworzy :
1) zespół wychowawczo -  opiekuńczy: wychowawcy, opiekunka dziecięca, pielęgniarka,
2) zespół diagnostyczno-terapeutyczny: pedagog, psycholog, logopeda, terapeuta, pracownik socjalny,

3) zespół pracowników administracji i obsługi : pracownik administracyjny, kierowca, pokojowe, konserwator.

2. Dyrektor może tworzyć inne stanowiska pracy, nie wymienione w ust.1                      w zależności od potrzeb wychowanków.

3.Pracownicy wszystkich zespołów, o których mowa w ust. 1 podlegają bezpośrednio dyrektorowi Placówki.
4. Szczegółową strukturę organizacyjną Placówki przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu. 
§ 8.1. W Placówce zatrudnia się pracowników w wymiarze koniecznym do zapewnienia dzieciom bezpieczeństwa i indywidualnej opieki z uwzględnieniem ich wieku, stanu zdrowia, rozwoju oraz warunków lokalowych.
2. Szczegółowe zakresy czynności pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach pracy, określa dyrektor Placówki.

3. Wszyscy pracownicy Placówki uczestniczą w procesie wychowawczo-opiekuńczym  dzieci.
§ 9. Wychowawca   zatrudniony w Placówce  jest zobowiązany w szczególności do:
1) organizowania pracy w grupie dzieci oraz do pracy indywidualnej z dzieckiem,

2) opracowywania na podstawie diagnozy psychologiczno-pedagogicznej we współpracy z asystentem rodziny prowadzącym pracę z rodziną dziecka , planu pomocy dziecku,
3) utrzymywania kontaktów z rodzinami wychowanków i z innymi osobami bliskimi oraz rówieśnikami,

4) realizowania zadań wynikających z planu pomocy dziecku,

5) współpracy z asystentem rodziny prowadzącym pracę z rodziną dziecka, opiekunem prawnym, kandydatami na rodziców adopcyjnych lub zastępczych                i innymi  osobami bądź instytucjami biorącymi udział w procesie wychowawczym dziecka,
6) współpracy ze szkołami (przedszkolem), do których uczęszczają wychowankowie  oraz ośrodkami, w których przebywają wychowankowie,

7) pomocy w nauce, w szczególności przy odrabianiu zadań domowych,

8) opieki nad procesem usamodzielniania wychowanków, pełnienia funkcji opiekuna usamodzielnienia, doradztwa i pomocy usamodzielnianym wychowankom w rozwiązywaniu ich życiowych problemów,

§ 10. Do zadań opiekunki dziecięcej należy w szczególności :
1) opieka nad dzieckiem niepełnosprawnym,

2) wykonywanie codziennych czynności i zabiegów pielęgnacyjnych,

3) wdrażanie dzieci do  samoobsługi oraz kształtowanie prawidłowych nawyków higienicznych,
§ 11. Do zadań pielęgniarki należy w szczególności :
1) współpraca z wychowawcą i innymi specjalistami zatrudnionymi w Placówce             w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia wychowanka – profilaktyka zdrowotna,

2) wykonywanie zaleceń lekarskich,

3) wizyty z wychowankami u lekarza pediatry, planowanie i umawianie wizyt                  u lekarzy specjalistów,

4) prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych leków, środków opatrunkowych i dezynfekcyjnych,
5) czuwanie nad jakością i ilością wydawanych wychowankom posiłków ( w tym diet specjalnych ).
§ 12.Do zadań psychologa należy w szczególności :
1) opracowywanie indywidualnej diagnozy wychowanka,

2) organizowanie i prowadzenie zajęć terapeutycznych z wychowankami,

3) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad wychowankami – udzielanie pomocy w rozwiązywaniu ich życiowych problemów,

4) ustalanie metod pracy umożliwiających eliminowanie przyczyn ewentualnych niepowodzeń i zaburzeń.
§ 13. Do zadań pedagoga należy w szczególności :
1) opracowywanie indywidualnej diagnozy wychowanka,

2) organizowanie i prowadzenie zajęć terapeutycznych z wychowankami,
3) udzielanie pomocy wychowankom w rozwiązywaniu ich życiowych problemów,

4) dbanie o realizację obowiązku szkolnego przez wychowanków, organizowanie pomocy w zakresie wyrównywania i likwidowania deficytów rozwojowych                  i szkolnych.
§ 14. Do zadań logopedy należy w szczególności : 

1) opracowywanie indywidualnej diagnozy logopedycznej wychowanka,
2) ustalanie metod pracy umożliwiających eliminowanie zaburzeń i wad wymowy ,

3) sprawowanie indywidualnej opieki logopedycznej nad wychowankami – logoterapia,
4) realizowanie zadań z zakresu profilaktyki logopedycznej.
§ 15. Terapeuta  jest zobowiązany  w szczególności do :
1) opracowywania indywidualnego programu terapii,

2) ustalania i doboru odpowiednich metod pracy z wychowankami,
3) dokonywania oceny postępów dziecka oraz ustalanie wniosków do dalszej pracy z wychowankiem .
§ 16.Do zadań pracownika socjalnego należy w szczególności:

1) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej, materialnej, zdrowotnej i prawnej wychowanków,

2) współpraca z asystentem rodziny prowadzącym pracę z rodziną dziecka, pracownikiem socjalnym ośrodka pomocy społecznej właściwego dla miejsca zamieszkania dziecka oraz z instytucjami wspierającymi  rodzinę wychowanka,

3) utrzymywanie kontaktów z rodzinami wychowanków,

4) inicjowanie działań niezbędnych do unormowania sytuacji rodziny                                 i umożliwienie powrotu dziecka do rodziny,
5) występowanie do sądów rodzinnych z wnioskami o pozbawienie władzy rodzicielskiej w przypadkach uzasadnionych dobrem dziecka, o ustanowienie opieki prawnej i załatwianie innych spraw wynikających z przepisów kodeksu rodzinnego i prawa o aktach stanu cywilnego,
6) uczestniczenie w procesie usamodzielniania wychowanka, udzielanie pomocy                  i wsparcia wychowankom opuszczającym Placówkę.

§ 17. Pracownik administracyjny  jest odpowiedzialny za wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w szczególności za :
1) wykonywanie czynności kancelaryjnych,

2) przygotowywanie dokumentów do archiwizacji,

3) redagowanie, przepisywanie pism,

4) ewidencjonowanie  poczty w trybie dziennikowym,

5) obsługę sprzętu biurowego,

 § 18. W Placówce zatrudnieni są w zależności od potrzeb, pracownicy obsługi realizujący zadania w zakresie: 

1) utrzymania należytego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczeń 

Placówki,  

2) zapewnienia transportu osobowego,

3) dbania o estetykę i bezpieczeństwo terenu przyległego do Placówki oraz pomieszczeń wewnątrz budynku,

4) utrzymania  sprawności eksploatacyjno – technicznej budynku, oczyszczalni ścieków ,kotłowni oraz innych urządzeń i pozostałego wyposażenia Placówki 

     w celu zapewnienia bezpieczeństwa przebywającym w nim wychowankom                    i pracownikom.
 § 19.1.  Czas pracy wychowawcy wynosi 40 godzin tygodniowo,
z tym, że : 
       1) wychowawcy zatrudnieni w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela, pracują                        z grupą dzieci 26 godzin w tygodniu,
       2) wychowawcy zatrudnieni w oparciu o przepisy Kodeksu pracy, pracują 
     z grupą dzieci 36 godzin w tygodniu
2. Pozostały czas pracy przeznacza się na realizację innych zadań statutowych Placówki .
§ 20. 1. W Placówce liczba dzieci pozostających pod opieką 1 osoby pracującej                 z dziećmi odpowiada potrzebom dzieci oraz rodzajowi prowadzonych zajęć.

2. W czasie zajęć  opiekuńczych i wychowawczych pod opieką  1 wychowawcy może przebywać nie więcej niż 14 dzieci.
3. Liczbę  osób pracujących z dziećmi ,sprawujących opiekę  w godzinach nocnych, ustala się na poziomie gwarantującym bezpieczeństwo każdego dziecka.

4. Jeżeli w Placówce przebywa więcej niż 14 dzieci, w godzinach nocnych opiekę sprawują co najmniej 2 osoby pracujące z dzieckiem, w tym 1 wychowawca.

5. Opieka w godzinach nocnych sprawowana jest w sposób zapewniający bieżący                 i stały nadzór nad dziećmi.

6. Osoby pracujące z dzieckiem, sprawujące opiekę w godzinach nocnych są  obowiązane co najmniej trzykrotnie w ciągu nocy przeprowadzić obchód i zapisać wykonanie tych czynności w zeszycie informacyjnym.
III  Kierowanie i przyjmowanie wychowanków.

§ 21. Wychowanków do Placówki Opiekuńczo-Wychowawczej  w Rafałówce kieruje Powiat Sieradzki.
§22.1. Podstawą skierowania do Placówki jest :    

1) orzeczenie sądu,

2) wniosek rodziców, dziecka, opiekuna prawnego lub innej osoby trzeciej,

2.  Wraz ze skierowaniem do Placówki dołącza się  :
1) odpis aktu urodzenie dziecka, a w przypadku sierot lub półsierot również odpis

aktu zgonu zmarłego rodzica,

2) orzeczenie sądu o umieszczeniu dziecka w Placówce albo wniosek rodziców, 
dziecka lub osoby trzeciej o umieszczenie dziecka w placówce,

3) dokumentację o stanie zdrowia dziecka, w tym kartę szczepień,

4) dokumenty szkolne, w szczególności świadectwa szkolne,

5) informację o prowadzonej pracy z rodziną dziecka i jej rezultatach.
§ 23.1. Dziecko cudzoziemców jest przyjmowane do placówki na podstawie postanowienia sądu, skierowania wydanego przez powiat właściwy ze względu na miejsce pobytu dziecka.
2. Powiat kierujący niezwłocznie powiadamia sąd o skierowaniu dziecka cudzoziemców do placówki.
3. Wraz ze skierowaniem dziecka cudzoziemców do placówki, powiat kierujący załącza:

1) dokumenty potwierdzające tożsamość dziecka,

2) dokumenty uprawniające dziecko do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej  

Polskiej, jeżeli zostały wydane,

3) dokumenty podróży dziecka,

4) informacje o okolicznościach pobytu dziecka na terenie Polski,

5) informacje o okolicznościach zgłoszenia dziecka do powiatowego centrum pomocy rodzinie,

6) informacje o rodzicach dziecka,
7) informacje o stanie zdrowia dziecka
§   24. Przyjmowanie dzieci odbywa się całą dobę.

§ 25.1 Placówka obowiązana jest przyjąć bez skierowania oraz bez uzyskania zgody przedstawicieli ustawowych lub bez orzeczenia sądu każde dziecko w wieku poniżej 13 lat i zapewnić mu opiekę do czasu wyjaśnienia sytuacji w przypadkach wymagających natychmiastowego zapewnienia dziecku opieki – na polecenie sędziego, doprowadzone przez policję, szkołę lub osoby stwierdzające porzucenie dziecka, zagrożenie jego życia lub zdrowia.
2. Po przyjęciu dziecka w powyższym trybie, dyrektor Placówki  obowiązany jest, nie później niż w ciągu 24 godzin powiadomić właściwy sąd rodzinny i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.
IV Dokumentacja Placówki Opiekuńczo- Wychowawczej 
 § 26. Placówka prowadzi dokumentację dotyczącą pobytu wychowanków,                     a w szczególności:

1) księgę ewidencji wychowanków,

2) księgę meldunkową,

3) dokumentację osobistą wychowanka,

4) dzienniki zajęć specjalistów,

5) zeszyt informacyjny,
6) inną dokumentację niezbędną w pracy Placówki.

§ 27.Dokumentacja osobista wychowanka obejmuje:

1) skierowanie,

2) odpis aktu urodzenia,

3) postanowienia sądu rodzinnego,

4) zaświadczenie o opiece prawnej,

5) dokumenty meldunkowe,

6) akty zgonu rodziców,

7) korespondencję w sprawach wychowanka,

8) protokoły z posiedzeń zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

9) kartę pobytu wychowanka,

10)  plan pomocy dziecku ,
11)  osobistą dokumentację medyczną,

12)  kartę udziału w zajęciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,

13)  arkusze badań i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,

14)  dokumenty szkolne,
15)  program usamodzielnienia,

16)  decyzje dotyczące odpłatności,

17)  arkusz diagnostyczny wraz z diagnozą psychologiczno-pedagogiczną,

18)  opinie o wychowanku ,,

19)  kartę wyposażenia wychowanka,
20)  informacje o prowadzonej pracy z rodziną dziecka i jej rezultatach.

V Postanowienia końcowe

§ 28.1.Przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych, Placówka Opiekuńczo- Wychowawcza w Rafałówce stosuje przepisy rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych dla organów ( Dz. U. Nr 14,poz. 67 z późn.zm.).
2. Dla oznaczania pism, Placówka używa symbolu literowego „PO-W”.
§ 29.1.Kontrolę wewnętrzną  sprawuje dyrektor Placówki.
2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określają procedury kontroli.
§ 30.Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem uchwalenia przez Zarząd Powiatu Sieradzkiego z mocą  obowiązującą od 1 stycznia 2013 roku.
§ 31.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane są w trybie, jaki obowiązuje przy jego uchwalaniu.

§ 32.Pozostałe sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, regulują przepisy szczegółowe i wewnętrzne regulaminy Placówki Opiekuńczo-wychowawczej.
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