http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=132301

ZARZADZENIE NR 0050/ 245 /13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 17 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego

Placéwki Pieczy Zastepczej ,,Kwadrat” w Tychach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 595), art. 101 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 135 z pézn. zm.) oraz statutu
Placéwki Pieczy Zastepczej ,Kwadrat”, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXIVv/524/12
Rady Miasta Tychy z dnia 29 listopada 2012 roku

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Placéwki Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Placéwki Pieczy Zastepczej ,Kwadrat”.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 04.11.2013 r.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgadzenie nr 0151/261/08
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 13 marca 2008 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Ustug Opiekunczo — Wychowawczych w Tychach.

Prezydent Miasta Tychy
/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050/ 245 /13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 17 pazdziernika 2013 r.

Regulamin organizacyjny
Placéwki Pieczy Zastepczej ,,Kwadrat” w Tychach

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1
Placéwka Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach, przy ul. Budowlanych 59 zwana dalej
Placéwka, dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci:
1) Ustawy z dnia 09.06.2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2013 poz. 135);
2) Uchwaly nr XXIV/524/12 Rady Miasta Tychy z dn. 29.11.2012 r. w sprawie przyjecia
statutu i nadania nazwy placowce opiekunczo-wychowawczej w Tychach.

§2

1. Placéwka Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach, jest jednostkg organizacyjng miasta
Tychy, wchodzaca w sktad miejskiego systemu pieczy zastepczej.

2. Siedziba Placéwki miesci sie w Tychach przy ul. Budowlanych 59.

3. Miejscem dziatan Placéwki jest obszar miasta Tychy (miasta na prawach powiatu).

4. Zakresem dziatania Placowka moze obejmowaé inne powiaty na podstawie zawartych
porozumien.

5. Placéwka jest samodzielng jednostkg budzetowg miasta Tychy.

§3

Dyrektora Placéwki zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Tychy.

§4

Placéwka jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikow.

Rozdziat 2
Cele i zadania Placowki

§5
Placowka Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach jest placowka opiekunczo-wychowawcza,
typu socjalizacyjnego.

§6

Placéwka zapewnia opieke i wychowanie na poziomie obowigzujgcych standardéw.

Rozdziat 3
Kierowanie dziecka do placéwki

§7
Dziecko do Placowki kieruje powiat wilasciwy do ponoszenia wydatkow na opieke
i wychowanie dziecka.

§8

Dziecko kierowane jest do Placowki po zasiegnieciu opinii Dyrektora Placéwki.
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§9

Przy kierowaniu dziecka do Placowki Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej przekazuje
dostepng dokumentacje dziecka, a w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)
5)

odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sierot lub podtsierot réwniez odpis aktu
zgonu zmartego rodzica;

orzeczenie sgdu o umieszczeniu dziecka w placéwce albo wniosek rodzicow, dziecka
lub osoby trzeciej o umieszczenie dziecka w placowce;

dokumentacje o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien;

dokumenty szkolne, w szczegdlnosci swiadectwa szkolne;

informacje o prowadzonej pracy z rodzing dziecka i jej rezultatach.

Rozdziat 4
Organizacja i zasady dziatania Placowki

§ 10

1. Podstawg organizacji pracy Placéwki jest Plan Pracy opracowany przez Dyrektora na rok
kalendarzowy i przedstawiony na posiedzeniu pracownikdw najpozniej do 20 lutego
danego roku.

2. Plan pracy przygotowany jest w oparciu o roczne plany opracowane przez koordynatoréw
poszczegdblnych mieszkan.

abrow

Plan pracy uwzglednia wszystkie formy dziatalnosci Placowki.
Placéwka prowadzi dziatalnos¢ przez caty rok kalendarzowy we wszystkie dni tygodnia.
Placowka organizuje dziatalnos¢ kulturalng i rekreacyjng, uwzglednia swieta i inne dni

wynikajgce z tradycji i obyczajéw.

§ 11

W ramach Placowki funkcjonuja:
1) Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 1, przy ul. Ejsmonda 11/66, przeznaczone dla 8 dzieci;
2) Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 2, przy ul. Kopernika 3/8, przeznaczone dla 8 dzieci;
3) Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 3 dla dzieci ze szczegdlnymi potrzebami

psychofizycznymi i edukacyjnymi przy ul. Dabrowskiego 23/1, przeznaczone dla 7
dzieci;

4) Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 4, dla miodziezy w wieku od 16 do 24 roku zycia, przy

ul. Batorego 13/98, przeznaczone dla 9 wychowankdw;

5) Mieszkanie Socjalizacyjne Nr 5, przy ul. Sienkiewicza 49/2 przeznaczone dla 8 dzieci

w tym dla matoletnich w cigzy oraz matoletnich, ktére w czasie pobytu w Placowce
urodzity dziecko;

6) Centrum Administracyjne, przy ul. Budowlanych 59.

§ 12

Szczegbtowg organizacje, zasady funkcjonowania mieszkan okreslajg wewnetrzne
regulaminy organizacyjne, zatwierdzone przez Dyrektora Placowki.

§13

Strukture zatrudnienia w Placéwce tworzg;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Dyrektor;

gtéwny ksiegowy;

wychowawcy koordynujacy prace poszczegoélnych mieszkan;
starszy inspektor ds. biurowych i kadr;

starszy ksiegowy;

wychowawcy;

pracownik socjalny;

pedagog;

psycholog;

10) inni pracownicy o specjalistycznych kwalifikacjach.
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§14

1. Placéwka kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa Dyrektor, ktéry ponosi
odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem za realizacje powierzonych zadan.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje pracownik upowazniony przez
Dyrektora z wylgczeniem czynnosci wymagajacych upowaznienia Prezydenta.

1)

§15
Placéwka dziata w oparciu o zasady:
praworzadnosci;
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Zz wykonywaniem zadan;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

terminowo$ci zatatwiania spraw;

racjonalnego gospodarowania mieniem;

jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania;
planowania pracy i podziatu kompetencji;

wzajemnego wspoétdziatania z innymi jednostkami;

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 16

W Placéwce dziata staty Zespot do Spraw Okresowej Oceny Sytuaciji Dziecka, zwany dalej
Zespotem.

§ 17

W skiad Zespotu wchodza w szczegdlnosci:

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

7

Dyrektor Placowki lub osoba przez niego wyznaczona,;

pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny;

wychowaweca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

lekarz i pielegniarka, w miare indywidualnych potrzeb dziecka;

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

do udziatu w posiedzeniu statego zespotu moga by¢ zapraszani przedstawiciele: sgdu
wiasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia placéwki, witasciwego powiatowego
centrum pomocy rodzinie, osrodka pomocy spotecznej, policji, ochrony zdrowia,
instytucji oswiatowych oraz organizacji spotecznych statutowo zajmujgcych sie
problematyka rodziny i dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

§18

Zespo6t dokonuje okresowej oceny sytuaciji dziecka w miare potrzeb nie rzadziej niz co pét

roku.

§19

Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka Zespét formutuje na pismie wniosek
dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w Placéwce i przesyta go do sgdu.

Rozdziat 5
Zakresy zadan pracownikéw Placéwki

§ 20

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Placowki i reprezentowanie Placéwki na zewnatrz;
2) nadzér nad realizacjg zadan ustawowych;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Placowki;
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4) opracowanie projektu budzetu Placowki;

5) realizacja budzetu Placowki;

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

7) wspolpraca z sadem, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy
spotecznej, osrodkami adopcyjnym;

8) zgtaszanie informacji o przebywajacych w placowkach dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng do osrodkow adopcyjnych w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajgcych;

9) realizacja innych zadan okreslonych przepisami prawa.

2. Dyrektor Placowki jest umocowany, w ramach zwyktego zarzadu, do skiladania
oswiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Placéwki, majacych na celu realizacje zadah statutowych Placéwki, wobec organdw
administracji publicznej, bankow, stowarzyszen, instytucji, a takze oséb fizycznych
i prawnych oraz do wystepowania i prowadzenia w imieniu Miasta spraw przed sadami
w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, z prawem do dalszych
petnomocnictw.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Tychy.

4. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictwa innym pracownikom do podpisywania
okreslonych dokumentow, z wytaczeniem zarzadzeh wewnetrznych i polecen stuzbowych.

5. Dyrektor Placowki moze petni¢ rownoczesnie funkcje wychowawcy.

6. Dyrektor Placéwki wykonuje kontrole zarzadcza.

§21
Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) prowadzenie gospodarki finansowo - ksiegowej Placéwki;

3) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi Placéwki;

4) opracowywanie planoéw finansowych Placéwki;

5) sporzadzanie analiz, bilanséw potrzeb, sprawozdan z realizacji budzetu oraz biezaca
kontrola i analiza wykonania budzetu;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych;

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Placowki dotyczacych zasad (polityki) rachunkowosci, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
innych przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, nadzoru i kontroli ich
realizacji;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan na polecenie
lub z upowaznienie Dyrektora.

§ 22
Do zadan starszego inspektora ds. biurowych i kadr w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej Placowki;
2) prowadzenie petnej obstugi dotyczacej spraw kadrowo-ptacowych Placowki, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) sporzadzanie umow o prace, swiadectw pracy itp.,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow pracownikow,
3) prowadzenie spraw z zakresu bhp dotyczacych pracownikow;
4) zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw Placowki;
5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie czasu pracy oraz rotacji pracownikow;
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia dyrektora.
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§23
Do zadan starszego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracowniczymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

2) sporzadzanie dokumentacji w zakresie podatéw od wynagrodzenh i ubezpieczen
spotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

3) sporzadzanie sprawozdan w czesci obejmujgcej wynagrodzenia i pochodne;

4) prowadzenie obstugi kasowej Placowki;

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

§24
Do zadan wychowawcy koordynujacego nalezy:

1) reprezentowanie mieszkania na zewnatrz;,

2) nadzér nad rozliczaniem wydatkow mieszkania;

3) organizacja pracy zespotu wychowawcow;

4) nadzoér nad realizacjg indywidualnych planéw pomocy dziecku;

5) wstepna akceptacja pism wychodzacych z mieszkania oraz protokotéw z posiedzen
Zespotdw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;

6) wstepna akceptacja termindw urlopéw, pracownikow zatrudnionych w mieszkaniu;

7) wyznaczenie zastepcy za wychowawce prowadzgcego, w czasie jego nieobecnosci;

8) udziat w spotkaniach wychowawcdéw koordynujacych;

9) sporzadzanie miesiecznych rozktadéw czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi
normami;

10) opiniowanie wysokosci premii dla wychowawcow mieszkania;

11) kontrola dokumentacji dotyczacej wychowankdéw;

12) zgtaszanie awarii i usterek wtasciwym stuzbom i/lub Dyrektorowi Placowki;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP.

§ 25
1. Placéwka zatrudnia pracownikdéw profesjonalnie przygotowanych do pracy z dzieckiem
i rodzing zgodnie z kwalifikacjami, a w szczegolnosci:
1) Wychowawcow;
2) pracownika socjalnego;
3) psychologa;
4) pedagoga;
5) innych specjalistbw w zaleznosci od indywidualnych potrzeb wychowankow
przebywajgcych w Placowce.
2. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie we wspotpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;
2) prowadzenie kart pobytu dziecka;
3) udziat w pracach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;
4) wspoétpraca z rodzing dziecka, z osobami biorgcymi udziat w procesie
wychowawczym dziecka;
5) wspoipraca z sadem oraz innymi instytucjami statutowo zajmujagcymi sie pracg
Z dzieckiem i rodzing;
6) organizowanie pracy wychowawczej w grupie dzieci i indywidualnej pracy
z dzieckiem;
7) wspoitpraca ze szkotami, w ktérych dzieci realizujg obowigzek szkolny;
8) zapewnienie dzieciom dostepu do opieki medycznej;
9) wychowawcy pracujgcy W  poszczegdblnych  mieszkaniach tworzg zespdt
wychowawcow, ktérym kieruje wychowawca koordynujacy.
3. Dyrektor biorac pod uwage potrzeby dzieci po konsultacji z wychowawcg koordynujgcym
moze dokonywac zmian w obsadzie wychowawcow w poszczegodlnych mieszkaniach.
4. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) praca z rodzing naturalng dziecka;

Data wygenerowania dokumentu: 2024-04-26 16:28:35



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=132301

5.

6.

2) pomoc osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu dostepu do
odpowiednich instytucji statutowo zajmujacych sie pomocg dziecku i rodzinie;
3) aktywowanie i inspirowanie rodzicow dzieci umieszczonych w Placowce, do podjecia
dziatan zmierzajacych do zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych,
4) wspotpraca z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdziatania
| ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych wystepujacych
w rodzinach wychowankdéw Placéwki;
5) przygotowywanie wychowankéw do samodzielnego zycia po opuszczeniu Placowki
poprzez pomoc w opracowywaniu programu usamodzielniania;
6) inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej dziecka
I umozliwienia jego powrotu do rodziny;
7) udziat w pracy Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;
8) udziat w pracy Zespotu ds. Pracy z Rodzing Naturalng Dziecka.
Do zadan psychologa i pedagoga nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie diagnozy psychofizycznej dziecka,
2) prowadzenie zaje¢ specjalistycznych;
3) prowadzenie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych;
4) prowadzenie poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego dla rodzicow dzieci
przebywajgcych w Placéwce;
5) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych;
6) utrzymywanie kontaktu ze szkotami, sadem rodzinnym, poradniami specjalistycznymi
i innymi instytucjami statutowo zajmujgcymi sie pomocg dziecku i rodzinie;
7) poradnictwo i wsparcie dla dzieci i mtodziezy przebywajacych w Placéwce;
8) stata wspdtpraca z Dyrektorem, wychowawcami i pracownikiem socjalnym i innymi
specjalistami zatrudnionymi w placowce;
9) organizowanie i realizacja wewnetrznego doskonalenia zawodowego;
10) wspdtpraca z rodzing dziecka i z osobami  biorgcymi udziat w procesie
wychowawczym dziecka;
11) wsparcie merytoryczne zespotdw wychowawcow.
Zadania innych zatrudnionych w Placowce specjalistow okreéla Dyrektor dostosowujac je
do indywidualnych potrzeb wychowankdw Placéwki.

§ 26

Dziatalno$¢ Placoéwki moze by¢ uzupetniana pracg wolontariuszy, stazystow oraz studentéw
odbywajacych praktyke.

1.
2.

3.

§ 27

W Placéwce dziata Zespodt ds. pracy z rodzing naturalng dziecka.
Celem pracy Zespotu jest inicjowanie dziatah niezbednych do unormowania sytuacji
rodzinnej i umozliwienia powrotu dziecka do domu rodzinnego.
W sktad Zespotu wchodza:

1) pedagog;

2) psycholog;

3) wychowawca prowadzacy proces wychowania;

4) pracownik socjalny.
Posiedzenia Zespotu odbywajq sie zgodnie z ustalonym harmonogramem.
Protokoty z posiedzen Zespotu sporzadza pracownik socjalny.

§ 28
Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikéw Placéwki okresla Regulamin pracy
ustalony przez Dyrektora Placowki.

. Zasady wynagradzania pracownikow Placéwki okresla Regulamin wynagradzania

obowigzujacy w Placéwce.
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§29
1. Pracownikéw Placéwki zatrudnia i zwalnia Dyrektor, ktéry okresla rowniez zakresy
obowigzkow i odpowiedzialnosc¢, stosownie do zajmowanego stanowiska.
2. Pracownik potwierdza podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
3. Zakres czynnosci zostaje wiaczony do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 6
Wychowankowie

§ 30
1. Wychowankowie majg prawo w szczegodlnosci do :
1) ochrony i poszanowania swojej godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego
traktowania;
2) wyrazania wtasnych pogladéw we wszystkich sprawach ich dotyczacych;
3) swobody wyrazania mysli i przekonan;
4) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan, zabawy i wypoczynku;
5) dostepu do informaciji;
6) ochrony przed ponizajacym traktowaniem;
7) utrzymywania kontaktow z rodzicami i osobami bliskimi;
8) zapewnienia bezpieczehstwa i opieki zdrowotne;.
2. Wychowankowie majg obowigzek:
1) przestrzegania postanowien zawartych w Regulaminie;
2) uznawania godnosci i podmiotowosci innych oséb;
3) dbania o wspdlne dobro, fad i porzadek w Placéwce;
4) wspoétdziatania z wychowawcami w realizacji planu pomocy dziecku;
5) kulturalnego zachowania sie, szanowania innych dzieci udzielania pomocy i stuzenia
opiekg mtodszym i stabszym.

§ 31
Wychowankowie Placowki podlegajg obowigzkowi szkolnemu i nauki zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

§ 32

Placéwka zapewnia wychowankom w czasie wolnym wypoczynek, umozliwia rozwoj
zainteresowan i uzdolnien.

Rozdziat 7
Dokumentacja

§33
1. W Placéwce dla kazdego dziecka prowadzona jest nastepujgca dokumentacja:

1) plan pomocy dziecku opracowany przez wychowawce we wspétpracy z asystentem
rodziny lub pedagogiem, psychologiem i pracownikiem socjalnym przy wspoétudziale
dziecka;

2) karta pobytu dziecka;

3) protokoty posiedzen Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

4) karta udziatu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe
prowadzaca terapie, z opisem ich przebiegu;

5) arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych;

6) dziennik pracy pedagoga i psychologa;

2. Placowka prowadzi ponadto dokumentacje dotyczacg pobytu wychowankow,
obejmujaca;

1) dziennik zaje¢ wychowawczych w kazdym z mieszkan;
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2) zeszyt przebiegu dyzuréw, uwzgledniajacy stan osobowy grupy;
3) karta zwolnien wychowankow;
4) zeszyt podawania lekéw;
5) ewidencje wyposazenia dziecka w odziez, obuwie i inne;
6) zeszyt dyzuréow nocnych;
7) karta zajec cyklicznych.
3. Placowka prowadzi rowniez dokumentacje okreslong wiasciwymi przeisami, nie
zwigzang bezposrednio z pracg opiekuhczo-wychowawcza, miedzy innymi:
1) akta osobowe dzieci;
2) ksiege ewidencji;
3) ksiege meldunkow;
4) protokoty spotkan zespotu wychowawcéw,
5) protokoty Zespotu ds. Pracy z Rodzing Naturalng Dziecka.
4. Dokumentacja o ktorej mowa w ust. 1 i 3 gromadzona jest w Centrum Administracyjnym
przy ul. Budowlanych 59 w Tychach.
5. Dokumentacja o ktérej mowa w ust. 2 gromadzona jest w poszczegolnych mieszkaniach.

Rozdziat 8
Zasady porzadkowe

§34
Na terenie Placowki obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz powrotu do Placéwki w stanie nietrzezwym;
2) przebywania na terenie Placéwki w stanie nietrzezwym;
3) stosowania przemocy;,
4) zazywania narkotykdéw i innych substancji odurzajacych;
5) palenia tytoniu;
6) samowolnego opuszczania mieszkania.

Rozdziat 9
Finanse i majatek Placowki

§35
1. Placdwka jest jednostkg budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i dziata
na podstawie zasad okreslonych w tej ustawie.
2. Postawg gospodarki finansowej jest Placowki jest roczny plan finansowy.

§ 36
Majatek Placowki stanowi wiltasno$é Miasta i moze byé wykorzystany tylko dla potrzeb
zwigzanych z dziatalnoscig Placowki.

Rozdziat 10
Organizacja kontroli w Placowce

§37
1. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowos$ci dziatania, doboru $rodkéw i wykonania
zadan przez Placowke Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach.
2. Kontrola moze byc¢:
1) kompleksowa;
2) problemowa;
3) dorazna;
4) sprawdzajaca.
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3. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli odpowiadaja;:
1) Dyrektor w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Placéwki;
2) gtowny ksiegowy w zakresie realizacji budzetu Placowki.
4. Kontrola w Placowce realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Dyrektora trybem
i procedurg postepowania.

Rozdziat 11
Zasady podpisywania pism i udzielania informacji

§ 38
Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Placowki na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Placéwki;

4) decyzje w sprawach kadrowych;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Placéwki;

6) plany i sprawozdania;

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

§39
Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw
pienieznych podpisuje Dyrektor i Gtowny ksiegowy lub osoby upowaznione.

§ 40
Gtowny ksiegowy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg
pisma pozostajgce w ich zakresie dziatania.

§ 41
Informacji z zakresu dziatalnosci Placowki Pieczy Zastepczej ,Kwadrat” w Tychach udziela
Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

Rozdziat 12
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw, skarg i wnioskéw

§ 42

1. Sprawy zalatwiane sg w terminach okre$lonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Placéwki sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoifzycia spotecznego.

3. Pracownicy ponoszag odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.

4. 0Ogolne zasady prowadzenia spraw okre$la kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace zwitaszcza organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Sprawy wniesione sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

6. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygniecia sprawy niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lenia
terminu zatatwienia;
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3) informowania oséb zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujgacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec¢.

7. Osoby zainteresowane majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej
i telefonicznej z wytaczeniem informacji o ktérych méwi ustawa o ochronie danych
osobowych.

8. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpatrzenia.

§43

1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu: w poniedziatek
w godzinach od 10:00 do 12:00.

2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym w godzinach od
12:00 do 14:00.

3. Pozostali pracownicy Placéwki przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow winna byc¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Placowki.

§44
1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Placowki rozpatruje Dyrektor.
2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Placéwki w ramach swoich
wiasciwosci.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
4. Skargi na Dyrektora Placéwki rozpatruje Rada Miasta.

§ 45
1. Pracownik przyjmujacy skargi i/lub wnioski sporzgdza protokot zawierajacy:
1) data przyjecia skargi i/lub wniosku;
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie, nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego;
6) podpis przyjmujacego.
2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do pracownika, Dyrektora Placowki podlegajg
rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonych przez inspektora
ds. biurowych i kadr.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§ 46
Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje sie odpowiednio tryb przewidziany do jego
zatwierdzenia.

§ 47
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 1 kwietnia 2008 r.

§ 48
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2013 r.
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