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Załącznik do uchwały nr 608/06

Zarządu Powiatu we Włocławku

z dnia 19 września 2006 roku
REGULAMIN 

DOMU DZIECKA W LUBIENIU KUJAWSKIM 


ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Regulamin określa szczegółową organizację, specyfikę i zakres sprawowanej opieki w Domu Dziecka w Lubieniu Kujawskim, zwanym dalej „Placówką”.


2. Do zakresu działania Domu należy wykonywanie zadań wynikających w szczególności z:

  1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. Nr 64, poz.593, z późn. zm.
);

  2) rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie placówek opiekuńczo-wychowawczych (Dz.U. Nr 37, poz.331);

  3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz.1592, z późn. zm.
);

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593, z późn. zm.
);

  5) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674);

  6) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104, z późn. zm.
);

7) ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694, z późn. zm.
);

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz.177, z późn. zm.
);

9) ustawy z dnia 11 maja 2001 roku o warunkach zdrowotnych żywności 
i żywienia (Dz.U. z 2005 r. Nr 31,  poz.265,  z późn. zm.
);

 10) niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Placówka jest jednostką organizacyjną pomocy społecznej prowadzoną przez Powiat Włocławski.

2. Placówka jest placówką opiekuńczo – wychowawczą typu socjalizacyjnego.


3. Placówka ma siedzibę w miejscowości Lubień Kujawski, ul. 1 Maja 44, Powiat Włocławski, Województwo Kujawsko-Pomorskie.


4. Obszar działania Placówki obejmuje teren Powiatu Włocławskiego. Placówka może przyjmować również dzieci spoza Powiatu Włocławskiego. 
ROZDZIAŁ II

Cele i zadania Placówki.

§ 3. 1. Placówka zapewnia dziecku pozbawionemu częściowo lub całkowicie opieki rodzicielskiej, całodobową ciągłą lub okresową opiekę i wychowanie oraz zaspokaja jego niezbędne potrzeby bytowe, rozwojowe, w tym emocjonalne, społeczne, religijne, a także zapewnia korzystanie z przysługujących na podstawie odrębnych przepisów świadczeń zdrowotnych i kształcenia. 

2. Zaspokajanie potrzeb Placówka realizuje, co najmniej na poziomie obowiązującego standardu opieki i wychowania.


3. Całodobowy pobyt dziecka w Placówce powinien mieć charakter przejściowy - do czasu powrotu dziecka do rodziny naturalnej lub umieszczenia w rodzinie zastępczej.


4. Dziecko, o którym mowa w ust. 1, może przebywać w Placówce, do uzyskania pełnoletności, a po uzyskaniu pełnoletności, na dotychczasowych zasadach, do czasu ukończenia szkoły, w której rozpoczęło naukę przed osiągnięciem pełnoletności.


5. Placówka współpracuje z ośrodkami pomocy społecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, rodziną dziecka, rodzinami zaprzyjaźnionymi, sądami, ośrodkami adopcyjno-opiekuńczymi oraz innymi instytucjami.

ROZDZIAŁ  III

Organizacja Placówki

§ 4. 1. Dyrektor kieruje działalnością Placówki i reprezentuje ją na zewnątrz.


2. Dyrektor jest jednoosobowo odpowiedzialny za prawidłową i prowadzoną zgodnie z przepisami działalność Placówki.


3. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Placówki.


4. Dyrektor wydaje zarządzenia o charakterze organizacyjno - porządkowym. 


5. Do podstawowych zadań dyrektora należy w szczególności:

  1) kierowanie bieżącymi sprawami Placówki;

  2) ustalanie organizacji i zasad pracy;

  3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli prawidłowej realizacji zadań przez podległych pracowników;

  4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

  5) nawiązywanie i rozwiązywanie z pracownikami stosunków pracy;

  6) nadzorowanie realizacji budżetu;

  7) realizowanie  powierzonych  mu do wykonania  uchwał  organów Powiatu oraz zarządzeń Starosty;

  8) zapewnianie właściwych warunków bhp i ppoż;

  9) zapewnianie dzieciom odpowiednich standardów opiekuńczych i wychowawczych;

10) kształtowanie odpowiedniej atmosfery w Placówce;

11) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i awansu zawodowego;

12) podejmowanie odpowiednich przedsięwzięć wynikających z obowiązujących uregulowań prawnych dotyczących funkcjonowania placówek opiekuńczo – wychowawczych.

6. W czasie nieobecności dyrektora jego obowiązki pełni osoba wyznaczona przez niego na piśmie.

§ 5. Strukturę organizacyjną Placówki określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Placówka jest przeznaczona dla 30 osób.



2. Praca wychowawcza i opiekuńcza w Placówce odbywa się w grupach wychowawczych.



3. W Placówce działają trzy grupy wychowawcze liczące do 10 dzieci każda.

  1) Grupa I – przeznaczona dla dzieci najmłodszych;

  2) Grupa II – przeznaczona dla dzieci w wieku szkolnym;

  3) Grupa III – przygotowująca do usamodzielnienia dla wychowanków od 15 roku życia.

4. Grupami wychowawczymi, o których mowa w ust. 3 opiekują się przydzieleni wychowawcy.

5. Wychowawca ma pod bezpośrednią opieką od trzech do czterech wychowanków i jest odpowiedzialny za kierowanie prawidłową realizacją procesu wychowawczego dziecka.

§ 7. 1. Całodobową opiekę nad dziećmi w Placówce sprawują pracownicy pedagogiczni.

2. Opiekę nocną organizuje się pomiędzy godziną 2200 a 600.

3. W uzasadnionych przypadkach przewiduje się sprawowanie opieki indywidualnej nad dzieckiem jej wymagającym.

4. Rozkład zajęć z dziećmi oraz opiekę nocną określa harmonogram pracy ustalony przez dyrektora Placówki.

   
§ 8. 1. W Placówce działa stały zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka. Posiedzenia zespołu odbywają się nie rzadziej nie raz na 6 miesięcy.

2. Do zadań zespołu należy w szczególności:

  1) ustalenie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka;

  2) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodziną;

  3) modyfikowanie indywidualnego planu pracy;

  4) zgłaszanie do ośrodka adopcyjno-opiekuńczego dzieci z uregulowaną sytuacją prawną umożliwiającą adopcję;

  5) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb;

  6) ocena zasadności dalszego pobytu dziecka w Placówce;

  7) informowanie sądu o potrzebie umieszczenia dziecka w innej placówce działającej na podstawie odrębnych przepisów dotyczących kształcenia i opieki zdrowotnej, takiej jak: ośrodek socjoterapii, ośrodek wychowawczy, ośrodek leczniczo – wychowawczy. 

3. W skład zespołu wchodzą:

  1) dyrektor Placówki lub osoba przez niego wyznaczona;

  2) pedagog;

  3) psycholog;

  4) wychowawca bezpośrednio kierujący procesem wychowawczym dziecka;

  5) pracownik socjalny.


4. W celu uzyskania wiedzy o sytuacji socjalnej i prawnej dziecka oraz rodzinnej dziecka do udziału w posiedzeniu stałego zespołu są zapraszani przedstawiciele: sądu właściwego na miejsce położenia placówki, właściwego powiatowego centrum pomocy rodzinie, ośrodka pomocy społecznej, policji, służby zdrowia, instytucji oświatowych, ośrodka adopcyjno – opiekuńczego oraz organizacji społecznych statutowo zajmujących się problematyką rodziny i dziecka, a także mogą być zapraszane osoby bliskie dziecku. 


5. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka stały zespół formułuje na piśmie wniosek dotyczący zasadności dalszego pobytu dziecka w Placówce.


6. Na podstawie wniosku, o którym mowa w ust. 5 dyrektor Placówki informuje sąd 
o zaistnieniu podstaw do powrotu dziecka do rodziny naturalnej albo – wobec niemożności powrotu dziecka do rodziny naturalnej – podejmuje starania zmierzające do umieszczenia dziecka w rodzinie przysposabiającej, rodzinie zastępczej lub w placówce rodzinnej.


7. Na wniosek wychowawcy lub dyrektora, po zasięgnięciu opinii stałego zespołu, dziecka i jego rodziców oraz centrum pomocy w powiecie właściwym na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem w Placówce, powiat może przenieść dziecko do innej placówki tego samego typu.


8. O przeniesieniu dziecka umieszczonego w Placówce na podstawie orzeczenia sądowego powiat informuje właściwy sąd. 

§ 9. 1. Dzieci przebywające w Placówce mogą tworzyć samorząd.


2. Opiekuna samorządu wybierają dzieci spośród pracowników zatrudnionych 
w Placówce.


3. Samorząd pracuje w oparciu o regulamin uchwalony przez dzieci przebywające w Placówce.

ROZDZIAŁ IV

Tryb kwalifikowania i zasady przyjmowania dzieci do Placówki.

§ 10. Podstawą przyjęcia dziecka do Placówki jest skierowanie wydane przez Starostę Włocławskiego lub upoważnioną przez niego osobę.

§ 11. Placówka zobowiązana jest przyjąć bez skierowania oraz bez uzyskania zgody przedstawicieli ustawowych lub bez orzeczenia sądu każde dziecko w wieku poniżej 13 roku życia i zapewnić mu opiekę do czasu wyjaśnienia sytuacji dziecka w przypadkach wymagających natychmiastowego zapewnienia dziecku opieki – na polecenie sędziego, doprowadzone przez policję, szkołę lub osoby stwierdzające porzucenie dziecka, zagrożenie jego życia lub zdrowia.

§ 12. 1. Przyjmowanie dzieci do Placówki odbywa się przez całą dobę.


2. Dzieci do Placówki przyjmuje dyrektor, pracownik socjalny lub inny pracownik pedagogiczny pracujący w czasie przejęcia dziecka. 


3. Ciąża małoletniej nie stanowi powodu odmowy przyjęcia do Placówki.


4. Rodzeństwo, w miarę posiadanych miejsc, jest kierowane do tej samej grupy wychowawczej.

§ 13. Powrót dziecka do rodziny następuje:

  1) okresowo na podstawie wniosku stałego zespołu o zaistnieniu podstaw powrotu dziecka do rodziny i gdy sąd przychyli się do tego wniosku;

  2) w przypadku orzeczenia sądu o zakończeniu pobytu dziecka w Placówce.

§ 14. 1. W przypadku samowolnego opuszczenia Placówki przez dziecko lub niezgłoszenia się dziecka w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecności, dyrektor Placówki:

  1) przeprowadza postępowanie wyjaśniające; 

  2) powiadamia w ciągu 24 godzin:

a) rodziców, opiekunów prawnych dziecka,

b) policję,

c) sąd rodzinny nadzorujący wykonanie orzeczenia,

d) powiatowe centrum pomocy rodzinie.

2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności dziecka w Placówce stały zespół, o którym mowa w § 9, ocenia zasadność dalszego pobytu dziecka w Placówce i kieruje sprawę do powiatowego centrum pomocy rodzinie lub sądu rodzinnego, który wydał orzeczenie o umieszczeniu dziecka w placówce.


3. Osoby pełnoletnie, uczące się w szkole, które wyraziły wolę pozostania w Placówce podpisują indywidualny kontrakt, określający szczegółowe zasady ich pobytu w Placówce. 

ROZDZIAŁ V

Opieka i wychowanie w Placówce

§ 15. Dzieciom przebywającym w Placówce stosownie do wieku i potrzeb indywidualnych, zapewnia się:

  1) wyżywienie, dostosowane do ich potrzeb rozwojowych;

  2) dostęp do opieki zdrowotnej;

  3) dostęp do zajęć wychowawczych, kompensacyjnych, terapeutycznych i rewalidacyjnych;

  4) wyposażenie w:

a) odzież, obuwie, bieliznę i inne przedmioty osobistego użytku, stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,

c) środki higieny osobistej;

  5) zaopatrzenie w:

a) leki,

b) podręczniki i przybory szkolne;

  6) kwotę pieniężną do własnego dysponowania przez dzieci od 5. roku życia, której wysokość, nie niższą niż 0,5% i nie wyższą niż 5% kwoty, o której mowa w art. 78 ust. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej, ustala co miesiąc dyrektor w porozumieniu z samorządem Placówki;

  7) dostęp przez całą dobę do podstawowych produktów żywnościowych oraz napojów;

  8) dostęp do nauki, która odbywa się w szkołach poza Placówką lub w systemie nauczania indywidualnego;

  9) pomoc w nauce, w szczególności przy odrabianiu zadań domowych, oraz w miarę potrzeby przez udział w zajęciach wyrównawczych;

10) uczestnictwo, w miarę możliwości, w zajęciach pozalekcyjnych i rekreacyjno- sportowych;

11) opłatę za pobyt w bursie lub internacie, jeżeli dziecko uczy się poza miejscowością, w której znajduje się Placówka;

12) pokrycie kosztów przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu dziecka poza Placówką.

§ 16. Placówka, organizując działalność kulturalną i rekreacyjną, uwzględnia święta 
i inne dni wynikające z tradycji i obyczajów.

§ 17. 1. Placówka stwarza warunki do:

  1) fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju dziecka;

  2) poszanowania podmiotowości dziecka, wysłuchiwania jego zdania i w miarę możliwości uwzględniania jego wniosków we wszelkich dotyczących go sprawach oraz informowania dziecka o podejmowanych wobec niego działaniach;

  3) zapewnienia poczucia bezpieczeństwa;

  4) dbałości o poszanowanie i podtrzymanie związków emocjonalnych dziecka z rodzicami, rodzeństwem i innymi osobami, zarówno spoza Placówki, jak i przebywającymi lub zatrudnionymi w tej Placówce;

  5) uczenia nawiązywania więzi uczuciowych oraz związków interpersonalnych;

  6) poszanowania potrzeb religijnych dziecka;

  7) zapewnienia dzieciom warunków sprzyjających utrzymywaniu osobistych kontaktów z rodziną;

  8) uczenia poszanowania tradycji i ciągłości kulturowej;

  9) uczenia planowania i organizowania codziennych zajęć stosowanie do wieku dziecka;

10) uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajęciach kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych;

11) kształtowania u dzieci nawyków i uczenia zachowań prozdrowotnych;

12) przygotowywania dzieci do ponoszenia odpowiedzialności za własne postępowanie oraz uczenia samodzielności w życiu;

13) wyrównywania deficytów rozwojowych dzieci;

14) uzgadniania istotnych decyzji dotyczących dziecka z jego rodzicami lub opiekunami prawnymi.

2. Placówka realizuje swoje działania przez:

  1) umożliwienie dzieciom regularnych, osobistych i bezpośrednich kontaktów z rodzicami oraz innymi osobami bliskimi, z wyjątkiem przypadków, w których sąd zakazał lub ograniczył ich prawo do osobistych kontaktów z dzieckiem;

  2) współpracę w zakresie opieki i wychowania dzieci, w szczególności z:

a) centrami pomocy rodzinie i ośrodkami pomocy społecznej, właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania lub pobytu rodziców dzieci,

b) ośrodkami adopcyjno-opiekuńczymi prowadzącymi poradnictwo i terapię dla rodziców dzieci,

c) szkołami, do których uczęszczają, i do których uczęszczały dzieci przed umieszczeniem ich w Placówce,

d) sądami rodzinnymi,

e) kuratorami sądowymi,

f) organizacjami zajmującymi się statutowo pomocą rodzinom, działającymi w środowisku rodziców dzieci,

g) parafiami Kościoła katolickiego i jednostkami organizacyjnymi innych kościołów i związków wyznaniowych, właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania oraz deklarowaną przynależność wyznaniową rodziców i siedzibę Placówki. 

§ 18. Specjaliści pracujący w Placówce udzielają porad byłym wychowankom Placówki w okresie 3 lat po opuszczeniu przez nich Placówki.

§ 19. 1. Działalność Placówki może być uzupełniana wykonywaniem przez wolontariuszy świadczeń odpowiadających świadczeniu pracy.

2. Wolontariusz wykonuje świadczenia, o których mowa w ust.1. pod nadzorem dyrektora lub wyznaczonego przez niego wychowawcy.

ROZDZIAŁ VI

Pracownicy placówki

§ 20. Placówka zatrudnia następujących pracowników:

  1) wychowawców;

  2) psychologa;

  3) pedagoga;

  4) pracownika socjalnego;

  5) opiekunów nocnych;

  6) pielęgniarkę;

  7) głównego księgowego;

  8) pracownika księgowo – administracyjnego;

  9) pracowników obsługi.

§ 21. Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników zatrudnionych             w Placówce należy w szczególności: 

  1) przestrzeganie Regulaminu Pracy Placówki;

  2) przestrzeganie ustalonego w Placówce czasu pracy i wykorzystywanie go w sposób najbardziej efektywny;

  3) dążenie do osiągania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym kierunku inicjatywy;

  4) przestrzeganie przepisów z zakresu bhp i ppoż.;

  5) przestrzeganie tajemnicy służbowej;

  6) organizowanie stanowiska pracy w sposób zapewniający sprawne i terminowe wykonywanie zadań;

  7) natychmiastowe i dokładne wykonywanie poleceń służbowych;

  8) powiadamianie dyrektora o wszelkich działaniach na szkodę Placówki;

  9) poddawanie się okresowym badaniom lekarskim;

10) dbałość o sprzęt i mienie Placówki.

§ 22. Do zakresu działania wychowawcy należy:

  1) w zakresie pracy diagnostycznej:

a) systematyczne prowadzenie i zapisywanie obserwacji dziecka,

b) współpraca ze wszystkimi pracownikami w celu uzyskania pełnej informacji 
o dziecku,

c) realizowanie zaleceń psychologa i pedagoga,

d) opracowanie i modyfikowanie indywidualnego planu pracy z dzieckiem,

e) udział w pracach stałego zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

f) prowadzenie karty oceny sytuacji dziecka,

g) prowadzenie karty udziału dziecka w zajęciach specjalistycznych;
  2) w zakresie pracy opiekuńczo wychowawczej:

a) organizowanie i prowadzenie pracy opiekuńczo – wychowawczej w oparciu 
o program pracy opiekuńczo – wychowawczej grupy i indywidualny plan pracy z dzieckiem,

b) organizowanie i prowadzenie zajęć zgodnie z zainteresowaniami dziecka,

c) prowadzenie rozmów, udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych, udzielanie rad 
i wskazówek każdemu dziecku,

d) rozwijanie nawyków higienicznych, sanitarnych i prozdrowotnych ze szczególnym uwzględnieniem zasad profilaktyki,

e) opieka nad dziećmi chorymi i wymagającymi porad w przychodni specjalistycznej oraz wyjazdy z dzieckiem do lekarzy specjalistów,

f) pomoc w nauce i wyrównywaniu zaległości dydaktycznych,

g) organizowanie pracy na rzecz grupy, Placówki i środowiska,

h) rozwijanie uczuć patriotycznych, dumy i godności narodowej,

i) odpowiedzialność za ład, porządek i estetykę Placówki;

  3) w zakresie prowadzenia dokumentacji:

a) prowadzenie dziennika zajęć,

b) prowadzenie kart odzieżowych,

c) prowadzenie karty pobytu dziecka,

d) prowadzenie karty udziału dziecka w zajęciach specjalistycznych,

e) prowadzenie spostrzeżeń o dziecku,

f) rejestrowanie wyjazdów i ucieczek dziecka,

g) sporządzanie protokołów zniszczenia odzieży i mienia,

h) rozliczanie się ze środków finansowych otrzymanych m.in. na wypłatę kieszonkowego dla dzieci, zakup odzieży itp.;

  4) w zakresie sprawowania opieki nocnej:

a) czuwanie nad bezpieczeństwem i zdrowiem dzieci,

b) zapewnienie odpowiedniej higieny snu i ciszy nocnej,

c) sprawowanie opieki nad dziećmi chorymi,

d) opieka i pielęgnacja dzieci, które samodzielnie nie mogą wykonywać czynności związanych z karmieniem, ubieraniem, myciem i kąpielą;

  5) w zakresie bhp i ppoż:

a) prowadzenie pogadanek i zajęć z zakresu bhp i ppoż.,

b) udzielanie natychmiastowej pomocy w razie wypadku dziecka oraz natychmiastowe informowanie dyrektora o zaistniałym zdarzeniu.

§ 23. Do zakresu działania psychologa należy:

  1) prowadzenie badań psychologicznych dziecka i odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

  2) prowadzenie terapii psychologicznej;

  3) opracowanie diagnozy psychologicznej dziecka i określenie najkorzystniejszych warunków jego rozwoju, w tym wskazujących na jego uzdolnienia i talenty;

  4) współudział w opracowywaniu indywidualnych planów pracy z dzieckiem;

  5) udział w pracach stałego zespołu do spraw oceny sytuacji dziecka;

  6) wykrywanie przyczyn i źródeł niepowodzeń szkolnych, zaburzeń rozwojowych, trudności wychowawczych oraz ustalenie właściwych metod oddziaływania na dziecko;

  7) ustalenie metod pracy z dzieckiem umożliwiających eliminowanie przyczyn ewentualnych niepowodzeń i zaburzeń;

  8) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad dzieckiem;

  9) opracowywanie opinii psychologicznych o dziecku;

10) opracowywanie programów zajęć specjalistycznych i ich prowadzenie;

11) pomoc w rozwiązywaniu problemów życiowych dziecka.

§ 24. Do zakresu działania pedagoga należy:

  1) prowadzenie badań pedagogicznych służących poznaniu dziecka, jego sprawności i umiejętności szkolnych, przyczyn niepowodzeń w nauce, zainteresowań i uzdolnień;

  2) prowadzenie karty badań i obserwacji pedagogicznej dziecka;

  3) prowadzenie terapii pedagogicznej;

  4) współpraca z wychowawcą prowadzącym dziecko w likwidowaniu zaległości szkolnych dziecka;

  5) pomoc w rozwiązywaniu problemów wychowawczych i życiowych dziecka;

  6) nawiązywanie kontaktów z rodziną dziecka;

  7) współudział  w  opracowywaniu  i  modyfikowaniu  indywidualnych  planów  pracy  z dzieckiem;

  8) udział w pracach stałego zespołu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka.

§ 25. Do zakresu działania pracownika socjalnego należy:

  1) analiza sytuacji rodzinnej dziecka;

  2) prowadzenie działań mających na celu uregulowanie sytuacji prawnej i majątkowej dziecka;

  3) utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierającymi rodzinę;

  4) inicjowanie działań niezbędnych do unormowania sytuacji rodziny umożliwiających powrót dziecka do rodziny naturalnej;

  5) praca z rodziną dziecka;

  6) udział w pracach stałego zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

  7) prowadzenie księgi meldunkowej oraz załatwianie spraw związanych z ewidencją dzieci (w tym wyrabianie dowodów osobistych).

§ 26. Do zakresu działania opiekuna nocnego należy:

1) systematyczne prowadzenie obserwacji dziecka potwierdzone dokumentacją;
2) współpraca ze wszystkimi pracownikami w celu uzyskania pełnej informacji o dziecku;

  3) realizowanie zaleceń wychowawcy, psychologa, pedagoga;

  4) prowadzenie rozmów, udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych, udzielanie rad i wskazówek dziecku;

  5) opieka i pielęgnacja dzieci, które samodzielnie nie mogą wykonywać czynności związanych z karmieniem, ubieraniem, myciem i kąpielą;

  6) zapewnienie należytego bezpieczeństwa;

  7) zapewnienie odpowiedniej higieny, snu i ciszy nocnej; 

  8) sprawowanie opieki nad dzieckiem chorym.

§ 27. Do zakresu działania pielęgniarki należy:

  1) kontakt z poradniami specjalistycznymi i przychodniami w zakresie ochrony zdrowia dzieci;

  2) przygotowanie dawek leków dla dzieci według wskazań lekarza;

  3) staranne i prawidłowe przechowywanie leków oraz nadzór nad ich wydawaniem;

  4) stała współpraca z wychowawcami i innym pracownikami Placówki;

5) współpraca z rodzicami, opiekunami prawnymi dzieci;

  6) inicjowanie różnych form profilaktyki i promocji działań prozdrowotnych wśród dzieci i personelu Placówki.

§ 28. Do zakresu działania głównego księgowego należy:

1) nadzorowanie całości prac z zakresu rachunkowości;

  2) sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań;

  3) terminowe sporządzanie sprawozdawczości finansowej;

  4) prowadzenie dziennika księga główna;

  5) prowadzenie książki inwentarzowej środków trwałych;

  6) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej, w tym administrowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych;

  7) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

  8) dokonywanie rozliczeń finansowych;

  9) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu i innymi będącymi w dyspozycji Placówki;

10) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;
11) analizowanie wykorzystania środków finansowych w dyspozycji Placówki;

12) w ramach kontroli wewnętrznej:

a) dokonywanie wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków,

b) wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów oraz ich realizacji i zmian,

c) następnej kontroli operacji gospodarczych Placówki stanowiących przedmiot księgowości;

13) opracowanie projektów wewnętrznych przepisów wydawanych przez dyrektora w zakresie prowadzenia rachunkowości;

14) prowadzenie kont analitycznych dochodów, wydatków i kosztów budżetowych;

15) prowadzenie wymaganej sprawozdawczości statystycznej;

16) sporządzanie przelewów.

§ 29. Do zakresu działania specjalisty ds. księgowo - administracyjnych należy:

  1) prowadzenie kasy placówki;

  2) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania oraz ich ewidencjonowanie;

  3) sporządzanie raportów kasowych;

  4) prowadzenie dokumentacji i rozliczeń dotyczących spraw depozytowych;

  5) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora lub głównego księgowego;

  6) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki materiałowej Placówki;

  7) sporządzanie zapotrzebowań żywnościowych;

  8) organizowanie prawidłowego procesu zakupów w tym: żywności, ubrań, środków czystości itp.;

  9) prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej tj. księgi pism wychodzących, księgi pism przychodzących, listy obecności, karotek stanów magazynowych oraz innych niezbędnych w tym zakresie rejestrów i dokumentów;

10) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno – rachunkowym;

11) wydawanie i rozlicznie kart drogowych;

12) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrona wartości pieniężnych;

13) prowadzenie spraw pracowniczych.

§ 30. Do zakresu działania pracowników obsługi należy:

  1) prowadzenie właściwej gospodarki zasobami materialnymi placówki, zarówno rzeczowymi jak i finansowymi w celu zapewnienia dzieciom właściwych warunków mieszkaniowych, socjalno – bytowych, zgodnie z obowiązującymi standardami;

  2) zapewnienie dzieciom całodziennego wyżywienia zgodnie z obowiązującymi normami racjonalnego żywienia;

  3) przygotowywanie i wydawanie posiłków;

  4) zapewnienie dzieciom zaspokojenia podstawowych potrzeb w zakresie: 

a) czystości odzieży,

b) napraw i szycia odzieży, 

c) ogrzewania; 

  5) zapewnienie odpowiednich warunków sanitarno – higienicznych w pomieszczeniach Placówki i jej otoczeniu;

  6) zapewnienie sprawnego przewozu osób, transportu materiałów oraz produktów;

  7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania wszystkich urządzeń technicznych;

  8) prowadzenie bieżących napraw sprzętu oraz konserwacji maszyn i urządzeń;

  9) zapewnienie porządku na terenie i wokół Placówki;

10) ochrona mienia Placówki przed kradzieżą lub zniszczeniem.

ROZDZIAŁ VII

Gospodarka finansowa

§ 31. 1. Placówka prowadzi działalność w formie jednostki budżetowej w rozumieniu przepisów ustawy o finansach publicznych.


2. Podstawą gospodarki finansowej Placówki jest plan dochodów i wydatków Placówki, przyjmowany na okres roku kalendarzowego.


3. Placówka prowadzi rachunkowość na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

ROZDZIAŁ VIII

Podstawowe akty wewnętrzne obowiązujące w Placówce.

§ 32. 1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych Placówki, sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą reguluje Instrukcja kancelaryjna dla organów Powiatu.

2. Obieg dokumentów finansowo – księgowych określa szczegółowo Instrukcja kontroli wewnętrznej i obiegu dowodów finansowo - księgowych Domu Dziecka w Lubieniu Kujawskim przyjęta Zarządzeniem Dyrektora Nr 12/2005 z dnia 19 września 2005 roku.
3. Prawa i obowiązki pracowników określa „Regulamin Pracy Domu Dziecka 
w Lubieniu Kujawskim”.

4. Zasady nagradzania pracowników określa „Regulamin Funduszu Nagród pracowników Domu Dziecka w Lubieniu Kujawskim”.

5. Zasady korzystania z Funduszu Świadczeń Socjalnych określa „Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Domu Dziecka w Lubieniu Kujawskim”.

5. Prawa i obowiązki wychowanków określa Regulamin Samorządu Wychowanków Domu Dziecka w Lubieniu Kujawskim. 

ROZDZIAŁ IX

Postanowienia końcowe
§ 33. Placówka prowadzi następujące rejestry i księgi:

  1) księgę ewidencji wychowanków;

  2) księgę meldunkową wychowanków;

  3) dzienniki zajęć;

  4) książkę kontroli zewnętrznych;

  5) książkę kontroli wewnętrznych;

  6) księgę zarządzeń dyrektora;

  7) książkę kontroli sanitarnych;

  8) rejestr urlopowania wychowanków;

  9) rejestr samowolnych opuszczeń Placówki przez wychowanków.

§ 34. 1. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje się przepisy powszechnie obowiązujące.

 3. Placówka używa na tablicach, pieczęciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

DOM DZIECKA

w Lubieniu Kujawskim

ul. 1 Ma ja  44

87 - 840 Lubień Kujawski

tel. 28 – 43  – 015,  28  - 43 – 161

Załącznik nr 1. 
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� Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz.1001 i Nr 273, poz.2703 oraz z 2005 r. Nr 64, poz.565, Nr 94, poz.788, Nr 164, poz.1366, Nr 179, poz.1487 i Nr 180, poz.1493.


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz.1688, Nr 214, poz.1806 oraz z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 113, poz.984 i Nr 214, poz.1806, z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 23, poz.192 i Nr 122, poz.1020 oraz z 2006 r. Nr 79, poz.549.


� Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2005 r. Nr 69, poz. 962, Nr 169, poz.1420 oraz  z  2006r.  Nr  45, poz. 319, Nr 104.poz. 708.


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 60, poz.535, Nr 124, poz.1152,  Nr 139, poz.1324, i Nr 229, poz.2276,  z 2004 r. Nr 96, poz.959, Nr 145, poz.1535, Nr 146, poz.1546 i Nr 213, poz.2155,  oraz z 2005 r. Nr 10, poz.66, Nr 184, poz.1539 i Nr 267, poz.2252.


� Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 116, poz.1207, Nr 145, poz.1537 i Nr 273, poz.2703, z 2005 r. Nr 163, poz.1362 i Nr 184, poz.1539 oraz z 2006 r. Nr 79, poz.551.


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2005 r. Nr 178, poz.1480.





