Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 6
Dyrektora

Osrodka Adaptacyjnego

dla Dzieci Niepetnosprawnych
w Rudzie Slaskiej

z dnia 01.08.2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA ADAPTACYJNEGO DLA DZIECI

NIEPELNOSPRAWNYCH
W RUDZIE SLASKIEJ



Ogodlne zasady dziatania Osrodka Adaptacyjnego dla Dzieci Niepethosprawnych.

1.
2.

Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci Niepetnosprawnych w Rudzie Slaskiej — Bykowinie, zwany
dalej ,Osrodkiem” jest jednostkg budzetowg i dziata jako jednostka organizacyjna Miasta
Ruda Slaska.

Osrodek wykonuje zadania okreslone w Statucie nadanym uchwatg Nr PR.0007.146.2012
Rady Miasta w Rudzie Slaskiej z dnia 26.06.2012r.

Przy zatatwianiu spraw Osrodka stosuje sie przepisy kodeksu postepowania ad-
ministracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6towe stanowig inaczej.

W zakresie opracowania norm asortymentowo — jakosciowo — ilosciowych positkéw oraz
kontroli przygotowywanych positkbw Osrodek korzysta z ustug dietetyka zatrudnionego w
Osrodku.

Nadzor nad dziatalnoscig placéwki sprawuje Prezydent Miasta Ruda Slaska.

W ramach zawieranych uméw cywilno — prawnych Osrodek moze korzysta¢ takze z innych
specjalistycznych ustug podyktowanych jego potrzebami.

Organizacja Osrodka Adaptacyjnego dla Dzieci Niepetnosprawnych.

Praca Osrodka kieruje Dyrektor (D).
Strukture organizacyjng Osrodka, obok Dyrektora tworzg Gtéwny Ksiegowy (GK),

samodzielne stanowisko ds pracowniczych oraz zespoty:

I1I.

1) Zespdt Rehabilitacyjny,

2) Zespot Pielegniarski,

3) Zespot Terapeutyczny,
4) Zespot Pracownikéw Obstugi.

Zakres dzialania i kompetencji Kierownictwa.

. Dyrektor.

Do zakresu dziatania i kompetenciji Dyrektora nalezy:

1) kierowanie i organizacja pracy Osrodka,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Osrodka oraz
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgacych na zewnatrz, za wyjatkiem decyzji
administracyjnych,

4) sprawowanie zarzgdu nad powierzonymi Osrodkowi nieruchomosciami,

5) gospodarowanie majgtkiem ruchomym Osrodka,

6) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku

do pracownikow Osrodka,



7) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikoéw Osrodka,

8) skfadanie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej sprawozdan z dziatalnosci
statutowej Osrodka,

9) skfadanie o$swiadczen woli zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,
10) zawieranie uméw na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta,

11)opracowywanie projektu budzetu , oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu
Osrodka

12) ustalanie indywidualnego programu rehabilitacji wspomagajacej dla kazdego dziecka,
zgodnie z zaleceniami lekarza prowadzacego,

13) kontaktowanie sie z rodzicami w sprawach rehabilitacji dzieci,

14) opracowywanie okresowych przegladoéw oceny stanu technicznego budynku i pomieszczen
Osrodka Adaptacyjnego dla Dzieci Niepetnosprawnych,

15) opracowywanie planéw remontéw biezacych budynku i pomieszczen oraz ustalanie ich
zakresu,

16) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia, organizacjami spoftecznymi, stowarzyszeniami,

fundacjami, instytucjami zajmujacymi sie pomocg dzieciom niepetnosprawnym i rodzinie,
17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,

18) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo — technicznego w $rodki trwate
i rzeczowe,

19) dbanie o terminowe wykonywanie badan wstepnych i kontrolnych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
20) umozliwianie pracownikom ustawicznego doksztatcania.
Glowny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy Osrodka Adaptacyjnego dla Dzieci Niepetnosprawnych podlega

Dyrektorowi Os$rodka i wykonuje czynnos$ci okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o

finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami),oraz innych

przepisach szczego6towych

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisamii zasadami
polegajace na:

1. zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowani, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz



sprawozdawczo$ci finansowej,
2. biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulaciji
finansowej w sposdb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwtaszcza na:

1. wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

2. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jed-

nostke,
3. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4. zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych

oraz spfaty zobowigzan.

3) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozyciji jednostki,

4) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,

5) opracowanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan.

IV. Zakres dziatania i kompetencji komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych sta-

nowisk pracy.

Samodzielne stanowisko ds pracowniczych.
Do zadan pracownika ds pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych spraw zwigzanych z dyscypling pracy

i czuwanie nad petnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

3) biezaca realizacja przepiséw kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy
oraz innych przepisow okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow,

4) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw osob uprawnionych do nagréd
jubileuszowych i odpraw emerytalno — rentowych,

5) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow oraz terminowe

przedktadanie ich do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,



6) kierowanie na badania lekarskie os6b nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikéw
na badania okresowe,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

9) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow Osrodka i cztonkow ich rodzin do

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w systemie (programie) ptatnik,

10) wprowadzanie danych dotyczacych przebiegu zatrudnienia pracownikow — biezaca
aktualizacja w programie kadrowym,

11) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczenh o zatrudnieniu,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikaciji
przez pracownikow,

13) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i dla czionkéw ich rodzin.
14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

15) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka, inwentaryzacja tego mienia w zakresie
zleconym przez Dyrektora.

Zesp6t rehabilitacyjny

W sktad zespotu wchodzg : starsi terapeuci (mgr rehabilitaciji), starsi technicy rehabilitaciji,
technicy fizjoterapii.

Do obowigzkow zespotu nalezy:

1) ustalanie indywidualnego programu rehabilitacji wspomagajacej dla kazdego

dziecka, zgodnie z zaleceniami lekarza z odpowiednig specjalizacja,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu rehabilitacji dzieci, w postaci karty
udziatu w zaje¢ specjalistycznych,

3) kontraktowanie sie z rodzicami w sprawach rehabilitacji dziecka, uczenie

wykonywania prostych ¢wiczen w warunkach domowych,

4) state doksztatcanie w zakresie rehabilitacji ruchowej dzieci niepetnosprawnych.



3. Zespot terapeutyczny

W sktad zespotu wchodza: gtoéwny specjalista (logopeda, pedagog), terapeuta, wychowawca,
starszy instruktor terapii zajeciowej, instruktor terapii zajeciowe;j.

Do obowigzkow zespotu nalezy:
1) rehabilitacja w sferze intelektualnej i psychicznej,
2) wspotpraca z Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna,

3) state doksztatcanie w zakresie pedagogiki specjalnej, rewalidacji, psychologii
i logopedii,

4) prowadzenie zajg¢ wyréwnawczych w zakresie sprawnosci intelektualnej, manualnej

i rozwoju mowy — Scista wspotpraca z zespotem rehabilitacji ruchowej,

5) staty kontakt z rodzicami, organizowanie spotkan na terenie Osrodka, dotyczacych
pracy z dzieckiem niepetnosprawnym, omawianie nowych metod, wtgczanie rodziny
w proces terapeutyczny dziecka,

6) indywidualne kontakty z rodzicami — wg potrzeb

7) zapewnienie warunkOw organizacyjnych umozliwiajacych edukacje na poziomie

przedszkolnym i szkolnym dzieciom o réznej sprawnosci intelektualnej,
8) organizowanie na terenie Osrodka spotkan z dzie¢mi ich rodzicami.
9) realizacja indywidualnego planu pracy z dzieckiem.

10) prowadzenie kart pobytu dziecka oraz niezbednej dokumentacji dotyczacej dziecka
w tym karty oceny poétrocznej dziecka.

4, Zespot Pielegniarski
W sktad zespotu wchodza: starsze pielegniarki, pielegniarki, opiekunki dzieciece.
Do obowigzkéw zespotu nalezy:

1) $wiadczenie ustug opiekunczych ,pielegnacyjnych i pielegniarskich zgodnie z
potrzebami dzieci i zaleceniami lekarzy prowadzacych.

2) prowadzenie codziennych raportéw dotyczacych stanu zdrowia dzieci przebywajgcych
w Osrodku w postaci zeszytéw obecnosci, raportéw i filtrow.

3) state doksztatcanie w zakresie pielegnaciji oraz postepowania z dzie¢mi

niepetnosprawnymi, zgodnie z zasadami pedagogiki i psychologii.
4) wspieranie rodziny poprzez poradnictwo w zakresie fachowej opieki i pielegnacji.

5) zapewnienie opieki podczas przewozu dzieci busem Osrodka.



Zespot Pracownikéw Obstugi.

W sktad zespotu wchodzg starszy magazynier, kucharka — dietetyk, starsza pokojowa, pokojo-

wa, kierowca, pracownik gospodarczy,
Do obowigzkdow zespotu nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupu, magazynowania i wydawania
artykutow zywnosciowych dla dzieci i personelu zgodnie z obowigzujacymi wymogami
(raporty zywieniowe)

2) dokonywanie zakupow artykutow zywnosciowych, srodkéw czystosci i artykutow
gospodarstwa domowego — prowadzgc racjonalng i oszczedna gospodarke,

3) prowadzenie magazynow: zywnosciowego i gospodarczego — utrzymanie ich w

czystosci,
4) przestrzeganie normatywéw dotyczacych zapaséw magazynowych

5) przestrzeganie norm asortymentowo- jakosciowo — ilosciowych zgodnie z jadtospisami
sporzadzanymi przez dietetyka,

6) przestrzeganie zasady wydawania z kuchni positkéw o odpowiedniej gramaturze,

7) systematyczne pobieranie prébek zywnosciowych, prawidtowe ich oznaczenie i

przechowywanie,
8) umozliwienie rodzicom wgladu w jadtospis dzieci,
9) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych,

10) zaspokojenie potrzeb transportowych w zakresie przywozu dzieci do Osrodka i

odwozu,

11) utrzymanie w catym obiekcie i poza nim nalezytego porzadku, zgodnie z wymogami

sanitarnymi i estetycznymi,
12) przygotowywanie i wydawanie positkow,
13) rozliczanie rachunkéw zwigzanych z wyzywieniem,
Szczegobtowe zadania i zakres sprawowanej opieki.

Osrodek jako specjalistyczna placéwka wsparcia dziennego, wspiera rodzine w sprawowaniu
jej podstawowych funkcji wobec dziecka niepetnosprawnego w zakresie realizacji programu
psychokorekcyjnego, psychoprofilaktycznego, w tym terapii rehabilitacyjnej, psychologicznej,
logopedycznej, pedagogiczne;.

Pobyt w placéwce jest nieodpfatny.

Pobyt w placéwce jest dobrowolny, chyba ze do placéwki skieruje sad.

Do Osrodka przyjmowane sg dzieci wymagajgce wsparcia pod wzgledem opiekunczym

i specjalistycznym



VL.

VIL.

5. OSsrodek realizujgc zaspokojenie potrzeb dziecka kieruje sie w szczegdlnosci:
- dobrem dziecka,
- poszanowaniem praw dziecka,
- potrzeba wyréwnania deficytow rozwojowych,

- koniecznoscig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia, rozwo;j

zainteresowan i indywidualizowanie dziatan rehabilitacyjnych,
- potrzeba dziatan przygotowujgcych do samodzielnego zycia.

6. W Osrodku moze dziata¢ Komitet Rodzicielski, stanowigcy reprezentacje rodzicow dzieci
korzystajacych z Osrodka.

Rodzaj dokumentacji dotyczacej dziecka i sposoéb jej prowadzenia
1.wywiad — przed przyjeciem dziecka,
2.zeszyty obecnosci, raportéw i filtréw - na biezaco,
3.karta uczestnictwa w zajeciach specjalistycznych — codziennie,
4 karta pobytu — raz w miesiagcu,
5.indywidualny plan pracy — raz w roku
6.karta oceny potrocznej dziecka — dwa razy w roku
Postanowienia koncowe.

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikdw Osrodka zawierajg
ich zakresy czynnosci.

2. Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepcow, o ile nie sg wczesniej ustaleni, wyznacza
Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona.

3. Pisma Wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuje Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego

pisemnie to tego upowazniona.
4. Godziny pracy pracownikéw Osrodka okresla w Regulaminie Pracy Dyrektor Osrodka
5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

6. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagajg zachowania formy wiasciwe;j
dla jego przyjecia.
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