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REGULAMIN
OSRODKA WSPARCIA DZIECKA I RODZINY ,KOLO”
w Warszawie

ROZDZIAL I
Postanowienia ogo6lne

§ 1

Regulamin organizacyjny 0Srodka Wsparcia Dziecka i Rodziny
,Koto"” w Warszawie okresla organizacje i zasady funkcjonowania
0srodka Wsparcia Dziecka i Rodziny ,Koto” w Warszawie.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

= 0Srodku/placéwce — nalezy przez to rozumie¢ O0Srodek
Wsparcia Dziecka i Rodziny ,Koto” w Warszawie,

= Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziecka Nr 3 w
Warszawie,

= 0ID — nalezy przez to rozumie¢ 0Srodek Interwencyjno —
Diagnostyczny,

= pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika

samorzgdowego — osobe zatrudniong w placdéwce zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,
- dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora 0Osrodka,
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» OPS — nalezy przez to rozumiec¢ oSrodek pomocy spotecznej
wtasciwy dla miejsca zamieszkania lub pobytu rodzicéw
dziecka przebywajgcego w placdwce,

» sgdzie — nalezy przez to rozumiel Wydziat Rodzinny i
Nieletnich Sadu Rejonowego, ktdéry orzekt o umieszczeniu
dziecka w placéwce,

» PCPR — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe centrum pomocy
rodzinie wtasciwe dla miejsca zamieszkania lub pobytu
dziecka przed umieszczeniem w placéwce,

wychowanku/dziecku — nalezy przez to rozumied
matoletnich pozbawionych opieki rodzicéw, objetych
opieka catodobowg placéwki,

= ustawie o pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumied
ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2009r. Nr 175 ,poz,1362 z pbézn. zm.),

»rozporzgdzeniu w sprawie placowek opiekunczo-
wychowawczych — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19
pazdziernika 2007 roku w sprawie placdéwek opiekunczo-
wychowawczych (Dz. U. z 2007r. Nr 201, poz. 1455),

»rozporzgdzeniu w sprawie wudzielania pomocy na
usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie — nalezy przez to rozumie¢d
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 24 pazdziernika 2007 roku w sprawie udzielania
pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie (Dz.U. z 2007r. Nr 208, poz. 1507),

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z
poézn. zm.),

= ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumied
ustawe z dnia 29 listopada 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

- ustawie o zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 19, poz. 177 z



§ 3

pézn. zm.),

rodzinach zaprzyjaznionych- nalezy przez to rozumied
rodziny obce, ktdérych cztonkowie wspierajg dziatania
wychowawcze placdwki opiekunczo- wychowawczej w zakresie
zycia rodzinnego, posiadajace pozytywng opinie osrodka
adopcyjno- opiekunczego.

0Srodek dziata na podstawie:

§ 4

§ 5

§ 6

ustawy o pomocy spotecznej,

rozporzgdzenia w sprawie placowek opiekuniczo-
wychowawczych,

rozporzagdzenia w sprawie wudzielania pomocy na
usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie,

innych przepiséw szczegdlnych dotyczacych jednostek
organizacyjnych pomocy statutu os$rodka niniejszego
regulaminu.

. Siedzibg 1 obszarem dziatania OSrodka jest m. st.

Warszawa.

. 0srodek jest jednostka budzetowg Miasta Stotecznego

Warszawy wykonujgcg zadania z zakresu pomocy spotecznej.

. 0Srodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa

pracy

. Organem prowadzgcym placéwke j est Miasto Stoteczne

Warszawa.

. Nadzdér nad dziatalnosScig OSrodka w imieniu Prezydenta

m.st. Warszawy sprawuje Warszawskie Centrum Pomocy
Rodzinie oraz Wojewoda Mazowiecki w zakresie okreslonym
ustawg o pomocy spotecznej.



W celu osiggniecia standardow opieki i wychowania oraz
Swiadczonych ustug opiekuiczo- wychowawczych, okreslonych w
rozporzadzeniu w sprawie placdéwek opiekuriczo- wychowawczych,
placéwka realizuje program naprawczy.

§ 7

§ 8
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. Limit miejsc w 0srodku jest ustalany przez Dyrektora

Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie w drodze
Zarzadzenia.

. Obowigzujgce Zarzadzenie Dyrektora Warszawskiego Centrum

Pomocy Rodzinie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

. 0Srodek jest placéwkag wielofunkcyjng realizujacg zadania

placowki opiekuiczo- wychowawczej typu socjalizacyjnego
1 interwencyjnego

. W sktad 0srodka wchodza:

. Dom Dziecka nr 3,

. 0ID,

. Dom jest placdwka socjalizacyjng, przeznaczong dla

dzieci w wieku od 3 do 18 lat.

. W uzasadnionych przypadkach, w tym zgodnie z zasada nie

rozdzielania rodzenstw moga by¢ przyjmowane do Domu
dzieci mtodsze.

. Dziecko moze przebywa¢ w Domu do wuzyskania

petnoletnosci, a po uzyskaniu peinoletnos$ci, na
dotychczasowych zasadach, do czasu ukonczenia szkoty, w
ktorej rozpoczeto nauke przed osiggniecienm
petnoletnosci.

. W przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez dziecko

lub niezgtoszenia sie dziecka w wyznaczonym terminie po
usprawiedliwione] nieobecnosci, dyrektor Domu
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce oraz powiadamia o
tym w ciggu 24 godzin rodzicdow, opiekundw prawnych
dziecka, policje, sad rodzinny nadzorujgcy wykonanie



10.

11.

12.

§ 9

orzeczenia, centrum pomocy, a takze wojewode w przypadku
dzieci cudzoziemskich.

. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w

Domu staty zesp6t ocenia zasadno$¢ dalszego pobytu
dziecka w placéwce. Dyrektor na podstawie opinii statego
zespotu kieruje sprawe do centrum pomocy i sadu, ktory
wydat orzeczenie o umieszczeniu dziecka w placoéwce.

. Osobe, ktéra ukonczyt*a 18. rok zycia i nadal pozostaje

wychowankiem Domu, w przypadku samowolnego opuszczenia
Domu lub razgcego naruszenia zasad wspétzycia, dyrektor
moze wykresli¢ z ewidencji wychowankdéw lub odmdéwic
ponownego przyjecia do Domu.

. 0ID jest placdwka interwencyjna przeznaczong dla dzieci

w wieku od 3 do 11 lat.

W uzasadnionych przypadkach w tym zgodnie z zasadg nie
rozdzielania rodzefistw mogg by¢ przyjmowane do 0ID
dzieci mtodsze od 2 roku zycia oraz dzieci starsze.
Pobyt dziecka w 0ID nie moze trwa¢ dtuzej niz 3
miesigce, a w sytuacji gdy postepowanie sgdowe w sprawie
uregulowania sytuacji prawnej dziecka jest w toku, pobyt
w grupie interwencyjnej moze by¢ przedtuzony, nie dtuzej
jednak niz o 3 miesigce.

Catodobowy pobyt dziecka w placéwce ma charakter
przejsciowy — do czasu powrotu dziecka do rodziny
naturalnej Llub umieszczenia w rodzinie zastepczej,
adopcyjnej, placéwce rodzinnej lub innej odpowiadajgcej
potrzebom dziecka.

. Podstawg przyjecia dziecka do 0OSsrodka jest skierowanie

wydawane przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.

. Przyjmowanie dzieci do placéwki odbywa sie przez caxa

dobe.

. 0ID przyjmuje dzieci w sytuacjach wymagajgcych

natychmiastowego rozpoczecia sprawowania opieki 1
wychowania, w tym na podstawie postanowienia sadu.



4. Podstawg przyjecia dziecka do Domu jest postanowienie
sgdu, prosba rodzicéw lub opiekundw.

§ 10

1. Zapewnienie opieki dziecku w 0Srodku jest $wiadczeniem z
pomocy spotecznej, za ktdre optate ponoszg, do wysokosSci
Sredniego miesiecznego kosztu utrzymania, rodzice
dziecka (rowniez pozbawieni wtadzy rodzicielskiej 1lub
ktérych wtadza rodzicielska zostata

zawieszona albo ograniczona), a takze opiekunowie prawni lub
kuratorzy, w przypadku gdy dysponujg dochodami dziecka, z tym
ze optata ponoszona przez opiekundw prawnych, kuratordow nie
moze by¢ wyzsza niz 50 % kwoty stanowigcej dochdd dziecka.

2. Optate za pobyt dziecka lub osoby petnoletniej ustala
sie w drodze decyzji administracyjnej zgodnie z
odrebnymi przepisami.

§ 11

0srodek w opiece nad dzieémi realizuje nastepujace cele i
zadania:

= zapewnienie dziecku catodobowej ciggtej lub okresowej
opieki i wychowania, lub doraznej opieki i wychowania na
czas trwania sytuacji kryzysowej,

= zaspokajanie niezbednych potrzeb bytowych, rozwojowych,
w tym emocjonalnych, spotecznych i religijnych,

» zapewnienie korzystania ze Swiadczen zdrowotnych,

= zapewnienie wychowankom ksztatcenia dostosowanego do ich
wieku i mozliwosci, wyrownywania opdznien rozwojowych i
szkolnych,

= zapewnienie kwoty pienieznej do wtasnego dysponowania
przez dzieci od pigtego roku zycia, ktérej wysokos$¢, nie
nizszg niz 0,5 % i nie wyzszg niz 5 % kwoty, o ktérej
mowa w art. 78 ust. 2 ustawy o pomocy spotecznej, ustala
co miesigc dyrektor placéwki w porozumieniu z samorzadem



§ 12

placowki,

sporzgdzenie diagnozy psychologiczno-pedagogicznej
dziecka 1 diagnozy jego sytuacji rodzinnej oraz
ustalenie wskazan do dalszej pracy z dzieckiem,
realizacje pracy z rodzing dziecka majgcg na celu
podtrzymanie wiezi miedzy rodzicami a dzieckiem,
zapewnienie zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych,
kompensacyjnych, logopedycznych, terapeutycznych,
rekompensujgcych brak wychowania w rodzinie i
przygotowujgcych do zycia spotecznego, a dzieciom
niepetnosprawnym — odpowiedniej rehabilitacji i zaje¢
specjalistycznych,

podjecie dzia*an w celu powrotu dziecka do rodziny
naturalnej, znalezienia rodziny przysposabiajgcej 1lub
umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepczej.

Placowka stwarza wychowankom warunki do:

fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
poszanowania podmiotowo$ci dziecka, wystuchiwania jego
zdania i w miare mozliwo$ci uwzgledniania jego wnioskéw
we wszelkich dotyczgcych go sprawach oraz informowania
dziecka o podejmowanych wobec niego dziataniach,
zapewnienia poczucia bezpieczenstwa,

dbatosci o poszanowanie i podtrzymanie zwigzkow
emocjonalnych dziecka z rodzicami, rodzenstwem i z
innymi osobami, zardéwno spoza placdéwki opiekunczo-
wychowawczej, jak i przebywajgcymi lub zatrudnionymi w
tej placowce,

uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkoéw
interpersonalnych;

poszanowania potrzeb religijnych dziecka,

zapewnienia dzieciom warunkéw sprzyjajacych utrzymywaniu
osobistych kontaktéw z rodzing,

uczenia poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowej,
uczenia planowania i organizowania codziennych zajec



§ 13
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stosownie do wieku dziecka,

uczenia organizowania czasu wolnego, w tym
uczestniczenia w zajeciach kulturalnych, rekreacyjnych i
sportowych,

ksztattowania u dzieci nawykdw i uczenia zachowan
prozdrowotnych,

przygotowywania dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci
za wtasne postepowanie oraz uczenia samodzielnoSci w
Zyciu,

wyrownywania deficytéw rozwojowych dzieci.

. W celu poszanowania 1 podtrzymywania zwigzkow

emocjonalnych wychowankdéw z rodzing i innymi osobami,
placéwka:

za zgodg Sadu zwalnia wychowanka w dniach wolnych od
nauki szkolnej,

wspbétdziata z rodzinami, a zwtaszcza stuzy im pomocg we
wtasciwym rozumieniu potrzeb i zachowan ich dzieci oraz
uswiadamia znaczenie utrzymania z nimi regularnych
kontaktéw i wiezi uczuciowych,

wtgcza rodzicéw — jesli to mozliwe i celowe, w sprawy
utrzymania kontaktdéw ze szkotg, lekarzami oraz powierza
wykonania prac na rzecz ich dzieci, grupy, catej
placowki,

uzgadnia z rodzicami 1 opiekunami prawnymi sprawy
dotyczgce wychowanka, a zwtaszcza:

. otrzymanie sakramentéw Swietych,
. wyrazanie zgody na leczenie specjalistyczne,
. wyrazanie zgody na ewentualne wyjazdy za granice,

kierunek ksztatcenia po ukonczeniu gimnazjum.

. Rodzice majg prawo do uzyskiwania informacji na temat

dziecka.

. Kontakty dziecka z rodzicami odbywaja sie w wyznaczonych

do tego miejscach dajgcych poczucie intymno$ci i



mozliwo$¢ pomocy ze strony pracownikéw placéwki.

§ 14

1. Powrdt dziecka do rodziny nastepuje:

=okresowo na podstawie wniosku statego zespotu o
zaistnieniu podstaw powrotu dziecka do rodziny i gdy sad
przychyli sie do tego wniosku,

=w przypadku orzeczenia sgdu o zakonczeniu pobytu dziecka
w placoéwce opiekunczo-wychowawczej.

2. W przypadku okresowego powrotu do rodziny Dyrektor
OSrodka zawiera z rodzicami lub opiekunami prawnymi
dziecka umowe okreslajgcg warunki okresowego powrotu
dziecka do rodziny, a w szczegdolnosci zobowigzanie do
realizacji przez dziecko obowigzku szkolnego oraz
zobowigzanie Dyrektora placdéwki do wspéipracy z
rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka przebywajgcego
okresowo poza placéwkag w zakresie wykonywanych przez
nich funkcji opiekuhAczo-wychowawczych.

§ 15

W realizacji zadan 0Srodek wspdétdziata z nastepujacymi
jednostkami:

= Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie,

« PCPR i OPS wtasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub pobytu rodzicéw dzieci,

=osrodkami adopcyjno-opiekuAczymi prowadzgcymi
poradnictwo i terapie dla rodzicéw dzieci,

= szkotami, do ktdédrych uczeszczajg oraz szkotami, do
ktérych uczeszczaty dzieci przed umieszczeniem ich w
placéwce opiekunczo-wychowawczej,

= sgdami oraz kuratorami sgdowymi,

= organizacjami zajmujgcymi sie statutowo pomocg rodzinom,
dziatajgcymi w Srodowisku lokalnym,

=innymi instytucjami oraz organizacjami spotecznymi,



§ 16

1

2

3

§ 17

stowarzyszeniami, fundacjami, KoSciotem Katolickim,
innymi kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi zajmujgcymi
sie statutowo problematyka dziecka i rodziny.

. Dziatalno$¢ 0Srodka moze by¢ uzupeiniana wykonywaniem

przez wolontariuszy Swiadczen odpowiadajacych
Swiadczeniu pracy, ktérych celem jest w szczegdlnosci:

» rozszerzenie zakresu opieki nad dzieckiem,

=wsparcie pracy wychowawcéw przez organizowanie kot
zainteresowan i rozwijanie indywidualnych zdolnosci
dzieci.

. Wolontariuszem w placéwce moze by¢ osoba, ktdéra spetnia

wymogi okreslone w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach.

. Dyrektor zawiera z wolontariuszem porozumienie, w ktorym

okresla jego zadania, prawa i obowigzki.

Dziatania wychowawcze Domu mogg takze wspierac¢ rodziny
zaprzyjaznione.

ROZDZIAt II

Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 18

1.

2.

§ 19

Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy,
koordynatoréw komérek organizacyjnych oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent m.st. Warszawy.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosSci:



» tworzenie warunkéw do peinej realizacji zadan
wynikajgcych =z obowigzujgcych przepiséw prawa,
niniejszego regulaminu oraz uchwat Rady m.st. Warszawy i
Zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy,

= organizacja pracy 0Srodka,

= nadz6r nad dziatalnoscig 0Osrodka,

» wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu
Pracy w stosunku do zatrudnionych w 0srodku pracownikoéw,
= dbatos$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegdlnosSci

umozliwianie pracownikom doksztatcania sie,

- dysponowanie Ssrodkami finansowymi, otrzymanymi w ramach
planu finansowego oraz pozyskanymi ze Zrodet
pozabudzetowych,

- planowanie wydatkdéw oraz ich realizacja zgodnie z planem
finansowym 0S$rodka,

=nadzor nad przestrzeganiem w placéwce przepisow
sanitarnych, ochrony przeciwpozarowej oraz BHP,

* nadzor nad organizowaniem pracy wolontariuszy,

= powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych, nieobjetych
zakresem czynnoS$ci

- reprezentowanie O0S$rodka na zewngtrz, wspétpraca z
Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie oraz nawigzywanie 1
utrzymanie kontaktow z instytucjami i organizacjami w
celu optymalizacji i zwiekszenia efektywnosci
realizowanych dzia%an,

=wspdétpraca w ramach nadzorowanej dziatalnoSci z
zewnetrznymi organami kontroli i nadzoru.

§ 20
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

- zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, we
wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,

» zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji zadanh
powierzonych przez Dyrektora,

=inicjowanie dzia*an majacych na celu zwiekszenie



efektywnosci funkcjonowania 0Osrodka, w tym usprawnienie
obstugi administracyjnej,

- planowanie i organizowanie pracy podlegtych komdérek a
takze nadzdr nad realizacja wykonywanych zadan,

» bezposredni nadzdér nad organizacjag pracy opiekuniczo-
wychowawczej i dydaktycznej 0srodka,

» udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan,

» zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji 1
jakosci pracy w 0srodka,

=nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej, o ochronie danych osobowych oraz
dyscypliny pracy.

§ 21
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

= realizacja obowigzkéw i uprawnien okreslonych w ustawie

o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci,

monitorowanie realizacji planu finansowego 0Srodka,

= nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

»nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

» koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw dziatu
finansowo-ksiegowego,

»nadzér nad terminowym i rzetelnym wykonywaniem
realizowanych zadan.

§ 22

Do zadan koordynatordw komdérek organizacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

»koordynowanie i nadzorowani pracy komdrek
organizacyjnych

= podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z
zakresem dziatania komérki organizacyjnej,



§ 23

Kazdy

§ 24

zapoznawanie pracownikow z zadaniami komérki
organizacyjnej, zakresem wspétpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa, a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen,

dbatos¢ o rozwdéj zawodowy pracownikdéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowane] komdérki
organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji powierzonych zadan,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom
jednostki wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nieobjetych zakresem czynnosSci.

pracownik placowki jest zobowigzany do:

przestrzegania regulaminu pracy obowigzujgcego w
0Srodku, ustalonego w nim porzadku, harmonogramu i czasu
pracy oraz wykorzystywania go na realizacje
przydzielonych mu zadan w sposdb najbardziej efektywny,
ochrony danych osobowych,

przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeAstwa i
higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
kierowania sie przy realizacji zadah dobrem dziecka,
jego interesem oraz prawami,

dbania o dobre imie 0Srodka,

chronienia majatku Osrodka,

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

statego doskonalenia umiejetnosci oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

= wspOtpracy z innymi pracownikami placéwki,

prowadzenia wtasciwej dokumentacji realizowanych zadan,
sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie realizowanych
zadan.



§ 25

. Kwalifikacje pracownikéw OSrodka sa zgodne z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Szczeg6towe zadania kazdego pracownika okreslone sg w

jego zakresie obowigzkow.

W O0Srodku tworzy sie nastepujgce wewnetrzne komérki
organizacyjne:

§ 26

Dziat Opiekunczo-Wychowawczy,

» Dziat Finansowo-Ksiegowy,
» Dziat Administracyjno-0Obstugowy.

1. Dziat* Opiekuniczo-Wychowawczy stanowig wychowawcy oraz

pracownicy, ktérzy wspierajg ich prace w celu
zapewnienia dzieciom prawidtowej opieki i bezpieczenstwa
tj. pedagog, psycholog, pracownik socjalny.

2. Do zadan psychologa nalezy w szczegdélnosSci:

przygotowanie diagnozy indywidualnej dziecka,

prowadzenie zajel terapeutycznych,

prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzicéw
dzieci przebywajgcych w placéwce,

prowadzenie badan psychologicznych stuzgcych poznaniu
kazdego wychowanka,

pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i
zyciowych wychowankow,

= ukierunkowanie obserwacji wychowankéw, prowadzonej przez

innych pracownikéw Osrodka.

3. Do zadan pedagoga nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie diagnozy indywidualnej dziecka,

prowadzenie zajel terapeutycznych,

prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicOw
dzieci przebywajacych w placodwce,

kompletowanie dokumentacji wychowanka,



=wspbéipraca z sadami i poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi oraz innymi placéwkami specjalistycznymi,

= zgtaszanie wychowankéw do oS$rodkdéw adopcyjno-
opiekunczych w celu poszukiwania dla nich rodzinnych
form opieki.

4. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegolnoSci:

» organizowanie pracy z powierzong grupg dzieci oraz pracy
indywidualnej z dzieckiem,

 kierowanie procesem wychowawczym dziecka, realizowaniem
zadan wynikajgcych z indywidualnego planu pracy,

» pozostawanie w statym kontakcie z rodzing dziecka,

= wspOtpraca z innymi pracownikami placéwki i rodzicami
wychowankéw oraz pracownikami szkét*, do ktdrych
uczeszczajag wychowankowie,

= organizacja udziatu wychowankéw w odpowiednich do ich
mozliwosci zajeciach w 0Srodku i poza nim,

 prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczgcej
wychowankow grupy,

» doskonalenie metod i form pracy z dziecmi, miedzy innymi
poprzez samoksztatcenie.

5. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

 rozpoznawanie sytuacji materialnej 1 zyciowej rodziny
dziecka oraz jego potrzeb,

» inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji
rodziny i umozliwienia powrotu dziecka do rodziny,

 praca z rodzing dziecka,

» prowadzenie procedury majgcej na celu ustalenie optaty
od os6b zobowigzanych za pobyt wychowanka w placéwce,

 przygotowanie i prowadzenie Llub pomoc w prowadzeniu
procesu usamodzielnienia wychowankéw,

» udzielanie wychowankom poradnictwa socjalnego, a takze
informowanie ich o podstawowych uprawnieniach w tym
zakresie,

» zawieranie kontraktéw socjalnych z wychowankami,



§ 27

1,

2.

3.

nadzér nad realizowaniem przez wychowankdw programu
usamodzielnienia w mieszkaniach chronionych,
wnioskowanie do OPS o $rodki finansowe na potrzeby
wychowankow,

wspOtpraca z Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie oraz
innymi instytucjami wspierajgcymi wychowanka oraz jego
rodzine.

W 0Srodku dziat*a staty zesp6ét do spraw okresowej oceny
sytuacji dziecka, zwany dalej Zespotem.

W sktad Zespotu wchodzg:

Dyrektor placdéwki lub osoba przez niego wyznaczona,
pedagog,

psycholog,

wychowawca bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym
dziecka,

pracownik socjalny,

przedstawiciele wtasciwego PCPR oraz os$rodka adopcyjno-
opiekunczego,

w zebraniu Zespot*u mogg uczestniczy¢ osoby bliskie
omawianego dziecka, a takze przedstawiciele sadu
rodzinnego wtasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia
placowki, osSrodka pomocy spotecznej, policji, stuzby
zdrowia, instytucji osSwiatowych, oraz organizacji
spotecznych zajmujgcymi sie problematyka rodziny 1
dziecka.

Do zadan Zespotu nalezy:

analiza karty pobytu dziecka,

okresowa ocena sytuacji dziecka,

ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,
ocena aktualnej sytuacji rodziny dziecka,

analiza stosowanych metod w pracy z dzieckiem 1 rodzing,
modyfikowanie indywidualnego planu pracy z dzieckiem,



= ocena zasadnos$ci dalszego pobytu dziecka w placéwce,

informowanie sadu o potrzebie umieszczenia dziecka w
innej placdéwce dziatajgcej na podstawie odrebnych
przepisdéw dotyczgcych ksztatcenia i opieki zdrowotnej
takiej jak: mtodziezowy oSrodek socjoterapii,
mtodziezowy osrodek wychowawczy, mtodziezowy oSrodek
leczniczo-wychowawczy.

4. Dyrektor placowki lub osoba przez niego wyznaczona
kieruje pracg Zespotu i przewodniczy posiedzeniu.

5. Posiedzenie Zespotu odbywa sie, w terminie wyznaczonym
przez jego przewodniczgcego, nie rzadziej niz co pét
roku oraz kazdorazowo, niezwtocznie po przyjeciu dziecka
do placowki w celu dokonania oceny jego sytuacji.

6. Z posiedzenia Zespo*u sporzgdza sie protokot.

§ 28

Do zakresu dziatania Dziat*u Finansowo-Ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

 realizacja zadan zgodnie z przepisami okres$lonymi w
ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o
rachunkowosci,

» realizacja planu finansowego 0Osrodka,

=prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

» prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

 biezgca rejestracja operacji gospodarczych,

» prowadzenie ksiegowos$ci 0S$rodka,

= rozliczanie operacji gospodarczych,

 prowadzenie spraw osobowych 1 szkolenia zawodowego
pracownikéw 0srodka,

prowadzenie akt osobowych 1 1innej dokumentacji
pracowniczej,

- kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikéw 0Srodka,

= opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych takich



jak: regulaminy pracy, wynagradzania, premiowania,
nagréd, dodatkéw motywacyjnych, funduszu Swiadczen
socjalnych oraz uzgadnianie ich z odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi 1 przektadanie do akceptacji Dyrektora
placéwki,

= kontrolowanie i rozliczanie absencji czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w 0srodku,

= prowadzenie 1 rozliczanie urlopéw wypoczynkowych
pracownikéw Osrodka.

§ 29

Do zakresu dziat*ania Dziatu Administracyjno-0Obstugowego nalezy
w szczegdlnosSci:

»organizacja 1 realizacja obstugi administracyjno-
gospodarczej placowki,

 ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia
placéwki w sprzet biurowy, kancelaryjny, druki itp.,

= prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i drukowych,

» zatatwianie spraw dotyczgcych napraw sprzetu biurowego
oraz pozostatego wyposazenia placéwki, w szczegdlnosci
urzgdzen i sprzetu przeznaczonego do uzytku wychowankédw,

» zaopatrzenie placéwki w Srodki higieny osobistej,
odziez, obuwie, bielizne, zabawki, leki, podreczniki 1
przybory szkolne, przeznaczonych dla wychowankéw
0srodka,

= zaopatrzenie placéwki w urzadzenia, sprzet, meble
niezbedne do prowadzenia regulaminowej dziatalnosci
przez placoéwke,

»zaopatrzenie kuchni w produkty zywnosSciowe w
asortymencie 1 1ilo$ci zapewniajgcej odpowiednie
wyzywienie wychowankéw,

»przygotowanie positkdw zgodnie ze wskazang w
obowigzujgcych przepisach dzienng iloScig positkéw i ich
zawartos$cig odzywczg,

» prowadzenie i utrzymanie jadalni dla wychowankow
placowki,



= prowadzenie ksigg inwentarzowych placowki oraz ewidencji
przedmiotdw mato wartosciowych, a takze dokonywanie
ocechowania nowo zakupionych rzeczy 0 1 wpisywanie do
ksiegi inwentarzowej,

» dokonywanie komisyjnego spisu rzeczy zniszczonych oraz
sporzadzania protokotdéw przerobu i oddawanie do dzia%u
finansowo-ksiegowego,

= sporzadzanie sprawozdan o zasobach mieszkaniowych
nalezgcych do placéwki oraz sprawozdan V4
przeprowadzonych remontdéw i modernizacji obiektu,

= prowadzenie procedury przetargowej zgodnie z Ustawg o
zamOowieniach publicznych oraz sktadanie sprawozdania
rocznego do Urzedu Zaméwien Publicznych,

- dokonywanie zakupu sprzetu i urzadzen dla placéwki po
uzgodnieniu z Dyrektorem,

» opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za
zakupy dokonane na potrzeby placéwki,

» prawidtowe zorganizowanie utrzymania porzadku, czystosci
i estetyki pomieszczen placdwki oraz ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradziezg mienia, z uwzglednieniem
wymogow bhp i p. poz.,

- prowadzenie sekretariatu OSrodka,

- prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora,

» rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej
z 0srodka,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

»rozdziat do wtasciwych komérek organizacyjnych
korespondencji dekretowanej przez Dyrektora Osrodka,

= obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 30

Dyrektor O0S$rodka uwzgledniajgc potrzeby placéwki moze
zatrudnia¢ innych, nie wymienionych w regulaminie pracownikow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAt III



Wychowankowie oraz ich prawa i obowigzki

§ 31

1.

§ 32

§ 33

1.

Wychowankowie w placéwce przebywajg w grupach
wychowawczych.

. Liczba dzieci pozostajgcych pod opiekg jednego

wychowawcy w placéwce jest odpowiednia do potrzeb dzieci
oraz rodzaju prowadzonych zajec.

. Dzieci przebywajace w placéwce moga tworzy¢ samorzad.
. Organizacje samorzadu okres$la regulamin uchwalony przez

dzieci przebywajgce w tej placdwce.

. Opiekuna samorzadu wybierajg dzieci sposrdéd pracownikow

zatrudnionych w placéwce.

. Samorzad moze przedstawia¢ dyrektorowi placéwki wnioski

1 opinie we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania placéwki.

Wychowankowie majg prawo do:

poszanowania godno$ci, szacunku 1 podmiotowego
traktowania,

swobody mysli, sumienia, S$wiatopogladu, wyznania,
religii, w tym do jej praktykowania zgodnie z wola
rodzicéw i potrzebami dziecka,

poznania swoich praw, opieki 1 ochrony prawnej,
znajomosci celdédw i sposobdéw udzielania opieki,

ochrony wiezi rodzinnych,

ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem,
ksztatcenia, rozwoju wuzdolnien, zainteresowan i
indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,

ochrony zdrowia,

dostepu do informacji,

wyrazania opinii w sprawach, ktdre go dotycza,
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» poszanowania prywatnos$ci i tajemnicy korespondencji oraz
poszanowania godnos$ci w sprawach kolezenskich i
przyjazni,

» zgtaszania uwag, skarg i odwotan na nie przestrzeganie
swoich praw do:

. Samorzadu,

. dyrektora placéwki,

. Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie,

. Wydziatu polityki Spotecznej Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego,

5. Rzecznika Praw Dziecka,

. Komitetu Ochrony Praw Dziecka, oraz uzyskania odpowiedzi
w Ssprawie.

. Podstawowe obowigzki wychowankow:

= uznawanie godno$ci i podmiotowo$ci innych osoéb,
kolezenstwo,

= uczestnictwo w zajeciach, rzetelna praca, nauka,

- dbatos¢ o wspdélne dobro, tad i porzadek,

= zachowanie zgodne z normami spotecznymi,

= poszanowanie cudzej wtasnosci,

= przestrzeganie regulaminu placéwki, a w szczegdélnoSci:

. podporzadkowywanie sie poleceniom wychowawcoéw,

. przestrzeganie porzadku dnia,

. wracanie na czas z urlopdw, wyjs¢,

. hie opuszczanie terenu placdéwki bez zgody wychowawcow,

. przestrzeganie zakazu palenia papierosdw, picia
alkoholu, uzywania i posiadania Srodkéw odurzajacych,
uzywania przemocy fizycznej 1 psychicznej.

. Wychowankowie mogg otrzymac¢ nagrody za:

» dobre sprawowanie i wyniki w nauce,

= pomoc kolezenska,

»inicjatywe w organizowaniu i aktywny udziat w imprezach
artystycznych, sportowych i innych na terenie 0S$rodka,

= dbatos¢ o estetyke 0Srodka,



= dbatos¢ o wtasny wyglad, przybory szkolne, powierzony
sprzet,

= prace spoteczno- uzyteczne,

= punktualnos¢, obowigzkowos¢,

»wzorowe wywigzywanie sie z obowigzkéw i funkcji w
placéwce i w szkole,

= kulture osobistg w stosunku do kolegdéw i dorostych,

» przestrzeganie zasad Regulaminu 0S$rodka.

4, Stosuje sie nastepujace rodzaje nagrod:

= pochwata wychowawcy,

» pochwata Dyrektora w obecnosci catej spotecznosci
0srodka,

= list pochwalny Dyrektora do rodzicéw, sadu, opiekundw,

= dyplom uznania.

5. Do przywilej 6w bedacych formg nagrody nalezg:

» nagrody rzeczowe,

= nagrody pieniezne,

= umozliwienie dodatkowego korzystania z rozrywek i imprez
w 0srodku i poza nim.

6. Wychowanek za nieprzestrzeganie przepiséw regulaminu
ponosi kary.

7. Rodzaje ponoszonych kar okreslajg odrebne, wewnetrzne
regulaminy placéwki opracowane przy wudziale
przedstawiciela samorzgdu wychowankodw.

§ 34

1. Udzielajgc pomocy dziecku nalezy mie¢ na wzgledzie
podmiotowo$¢ dziecka i jego rodziny oraz prawo dziecka
do:

wychowania w rodzinie, a w przypadku wychowywania
dziecka poza rodzing do zapewnienia mu w miare
mozliwo$ci zgodnie z jego potrzebami opieki i wychowania
w rodzinnych formach opieki zastepczej,



= zapewnienia stabilnego Srodowiska wychowawczego,

= utrzymywania osobistych kontaktdéw z rodzing,

= powrotu do rodziny naturalnej,

- traktowania w sposOb sprzyjajacy poczuciu godnosSci i
wartosci osobowej,

»ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjg w
zycie prywatne dziecka,

»praktyk religijnych zgodnych z wolg rodzicow i
potrzebami dziecka,

- ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i
indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,

= pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia,

» dostepu do informacji,

= wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotycza,

= ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem.

ROZDZIAL IV Dokumentacja
§ 35

1. Placéwka prowadzi dokumentacje wychowankow:

» ksiegi ewidencji wychowankow,

 ksiege meldunkowa,

protokoty statego zespotu do spraw okresowej oceny
sytuacji dziecka,

» zeszyt odwiedzin,

» akta osobowe wychowankéw:

1. indywidualny plan pracy z dzieckiem/indywidualny program
usamodzielnienia,

2. karte pobytu dziecka,

3. karte udziatu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich
przebieqgu,

4. arkusz badan i obserwacji psychologicznych i
pedagogicznych,

5. przebiegu nauczania,

6. diagnoze sytuacji rodzinnej dziecka,

7. dokumentacje zdrowotng wychowankow,



8. dokumentacje ubezpieczeniowo — zdrowotng.

9. Placéwka prowadzi roéwniez dokumentacje okreslong
wtasciwymi przepisami, nie zwigzang z pracq opiekunczo-
wychowawczg.

ROZDZIAL V
Gospodarka finansowa

§ 36

1. 0Srodek jako jednostka budzetowa Miasta Stotecznego
Warszawy prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej 0$rodka jest roczny plan
finansowy.

ROZDZIAL VI
Uwagi i postanowienia koncowe
§ 37

1. Niniejszy regulamin zostat opracowany w porozumieniu z
Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Zmiany w regulaminie sg dokonywane przez organ
prowadzgcy na wniosek Dyrektora 0S$rodka, Dyrektora
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie Llub Wojewody
Mazowieckiego.

§ 38

1. Obowigzkiem Dyrektora jest zapoznanie pracownikéw i
wychowankéw z regulaminem.

2. Pracownicy sg zobowigzani do pisemnego potwierdzenia
zapoznania sie z regulaminem.

3. Pracownicy i wychowankowie sg zobowigzani do stosowania
regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje
sie wtasciwe przepisy obowigzujacego prawa.



Jesli potrzebujesz pomocy w pisaniu nowej pracy z pedagogiki,
to polecamy serwis pisanie prac z pedagogiki - fachowa pomoc w
pisaniu prac.
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