
UCHWAŁA NR 78/175/2020 
RADY POWIATU HAJNOWSKIEGO 

z dnia 30 grudnia 2020 r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 
w Hajnówce 

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 920) uchwala się, co następuje: 

§ 1. Uchwala się Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce, 
stanowiący załącznik do niniejszej uchwały. 

§ 2. Traci moc uchwała Nr 54/109/2020 Zarządu Powiatu Hajnowskiego z dnia 22 kwietnia 2020 r. 
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce. 

§ 3. Uchwała wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2021 r. 
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Jarosław Gerasimiuk 
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Załącznik Nr 1 do uchwały Nr 78/175/2020 

Rady Powiatu Hajnowskiego 

z dnia 30 grudnia 2020 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W HAJNÓWCE 

Rozdział 1. 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce jest samodzielną jednostką organizacyjną Powiatu 
Hajnowskiego wykonującą zadania własne i zlecone Powiatu z zakresu pomocy społecznej. 

§ 2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce zwanego dalej 
„Centrum” określa zasady organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek wewnętrznych, samodzielnych 
stanowisk pracy i zespołów. 

§ 3. Dyrektora Centrum zatrudnia Zarząd Powiatu Hajnowskiego. 

§ 4. Podstawą gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujący dochody i wydatki, 
opracowany zgodnie z uchwalonym budżetem Powiatu Hajnowskiego. 

§ 5. W celu realizacji zadań Centrum współpracuje z organami administracji państwowej, samorządowej, 
organizacjami społecznymi, związkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi osobami 
prawnymi i fizycznymi. 

Rozdział 2. 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM 

§ 6. 1. Siedziba główna Centrum mieści się w Hajnówce przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 10a, 17-
200 Hajnówka. 

Pozostałe siedziby Centrum mieszczą się: 

1) w Hajnówce, przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 7, 17-200 Hajnówka 

2) w Białowieży przy ul. Parkowa 2, 17-230 Białowieża 

2. W strukturze Centrum znajdują się: 

1) Placówka opiekuńczo-wychowawcza Dom Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży, która zapewnia 
całodobową opiekę i wychowanie dzieciom całkowicie lub częściowo pozbawionym opieki, dla których 
nie znaleziono innej formy pomocy. 

2) Powiatowy Zespół do Spraw orzekania o Niepełnosprawności w Hajnówce. 

3. Ustalona nazwa Centrum i adres jest używana na stemplach w pełnym brzmieniu: 

1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 10A, 17-200 Hajnówka, tel. 
85 6825983, fax 85 6823642, NIP 5431834327 

2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 7, 17-200 Hajnówka, tel. 
85 6825983, fax 85 6823642 

3) Dom Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży, ul. Parkowa 2, 17-230 Białowieża, tel. 85 6812403, 
fax 85 6812013 

4) Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności, 17-200 Hajnówka, ul. Marszałka Józefa 
Piłsudskiego 10A, 17-200 Hajnówka, tel. 85 6823642. 

4. Organami sprawującymi kontrolę nad Centrum są: Zarząd Powiatu Hajnowskiego oraz Wojewoda 
Podlaski. 

5. Centrum używa tablicy urzędowej pod nazwą: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce. 

6. Centrum zarządza Dyrektor lub w czasie jego nieobecności Zastępca lub Główny Księgowy.. 
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7. Zastępcę Dyrektora Centrum zatrudnia Dyrektor. 

8. Do zadań i kompetencji Dyrektora Centrum będącego jednocześnie Przewodniczącym Powiatowego 
Zespołu do spraw Orzekania o Niepełnosprawności, zwanego dalej ,,Zespołem” należy: 

1) realizacja zadań i kierowanie pracami tego Zespołu, jak również: 

a) prowadzenie i organizowanie pracy Centrum, 

b) zapewnienie realizacji ustawowych zadań Centrum, 

c) wydawanie z upoważnienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji 
publicznej, 

d) przygotowanie projektów uchwał Zarządu Powiatu Hajnowskiego i Rady Powiatu Hajnowskiego 
w ramach zadań należących do zakresu kompetencji Centrum, 

2) nadzór z upoważnienia Starosty Hajnowskiego nad domami pomocy społecznej w zakresie: 

a) działalności bieżącej, a w szczególności nadzoru nad utrzymaniem i podnoszeniem standardów 
świadczonych usług określonych w odrębnych przepisach, 

b) opiniowania regulaminów organizacyjnych. 

11. Dyrektor w stosunku do pracowników Centrum reprezentuje pracodawcę w rozumieniu przepisów 
Kodeksu Pracy. 

12. Do zadań i kompetencji Zastępcy Dyrektora Centrum należy realizacja zadań Powiatu przewidzianych 
ustawą o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, w szczególności: 

1) realizacja i prowadzenie bezpośredniego nadzoru nad sprawami dotyczącymi Domu Dziecka im. Haliny 
Kopalińskiej w Białowieży, będącego w strukturze Centrum oraz sprawozdawczości z powyższego zakresu, 

2) nadzór i realizacja zadań związanych z funkcjonowaniem rodzinnej pieczy zastępczej oraz 
sprawozdawczość z powyższego zakresu, 

3) opracowanie projektu Programu wsparcia rodzinnej pieczy zastępczej, 

2) wydawanie z upoważnienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji 
publicznej. 

§ 7. 1. Struktura Centrum obejmuje Zespoły i samodzielne stanowiska pracy. 

2. Zespoły i samodzielne stanowiska pracy prowadzą sprawy w zakresie określonym w niniejszym 
regulaminie. 

3. Zespołem do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności kieruje Przewodniczący – Dyrektor PCPR 

4. Domem Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży i Zespołem do spraw rodzinnej i instytucjonalnej 
pieczy zastępczej kieruje Zastępca Dyrektora Centrum. 

5. Zespołem do spraw księgowości, kadr i administracji kieruje Główny Księgowy 

6. Zastępca Dyrektora, Główny Księgowy i Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadają przed 
Dyrektorem za realizację merytorycznych zadań. 

7. W strukturze Centrum znajdują się: 

1) dyrektor, 

2) zastępca dyrektora, 

3) główny księgowy, księgowość, kadry i administracja 

4) zespół rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastępczej, 

5) stanowiska do spraw świadczeń i sprawozdawczości, szkoleń, strategii, prognoz, projektów społecznych, 
oraz organizacji wsparcia specjalistycznego, 

6) stanowisko do spraw domu pomocy społecznej, środowiskowego domu samopomocy, pomocy 
cudzoziemcom, uchodźcom, przeciwdziałania przemocy w rodzinie, usamodzielnień i mieszkań 
chronionych, 
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7) stanowiska pracy do spraw rehabilitacji osób niepełnosprawnych, 

8) powiatowy zespół do spraw orzekania o niepełnosprawności, 

9) stanowisko do spraw obsługi sekretariatu i obsługa administracyjna Centrum 

10) obsługa prawna Centrum, 

8. Dyrektor Centrum może powoływać zespoły robocze, celem rozwiązywania problemów społecznych 
i innych wynikających z bieżącej pracy Centrum. 

9. Schemat organizacyjny Centrum zawiera załącznik do niniejszego regulaminu. 

Rozdział 3. 
ZAKRES DZIAŁALNOŚCI CENTRUM 

§ 8. Zakres działania Centrum obejmuje teren Powiatu Hajnowskiego oraz obszar objęty zakresem 
wynikającym z porozumień zawartych pomiędzy Powiatem Hajnowskim a innymi powiatami lub innymi 
organami samorządu terytorialnego. 

§ 9. 1. Do zadań własnych Powiatu wymienionych w ustawie o pomocy społecznej realizowanych 
przez Centrum należy: 

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych, ze szczególnym 
uwzględnieniem programów pomocy społecznej, wspierania osób niepełnosprawnych i innych, których 
celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka – po konsultacji z właściwymi terytorialnie 
gminami, 

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, 

3) przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom 
opuszczającym domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy 
dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet 
w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze, 
specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub 
młodzieżowe ośrodki wychowawcze, 

4) pomoc w integracji ze środowiskiem osób mających trudności w przystosowaniu się do życia, młodzieży 
opuszczającej domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla 
matek z małoletnimi dziećmi i kobiet 
w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze, 
specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki wychowawcze i młodzieżowe ośrodki socjoterapii 
zapewniające całodobową opiekę, 

5) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę 
uzupełniającą, lub posiadającym zezwolenie na pobyt czasowy w celu połączenia z rodziną, udzielone 
w związku z nadaniem statusu uchodźcy lub udzielenia ochrony uzupełniającej, mającym trudności 
w integracji ze środowiskiem, 

6) prowadzenie i rozwój infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym oraz 
umieszczanie w nich skierowanych osób, 

7) prowadzenie mieszkań chronionych dla osób z terenu więcej niż jednej gminy oraz powiatowych ośrodków 
wsparcia w tym domów dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, z wyłączeniem środowiskowych 
domów samopomocy i innych środków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 

8) prowadzenie ośrodków interwencji kryzysowej, 

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkańcom Powiatu Hajnowskiego, 

10) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy społecznej z terenu powiatu, 

11) doradztwo metodyczne dla kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych pomocy społecznej 
z terenu powiatu, 

12) podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenia 
i realizacji programów osłonowych, 

13) sporządzanie sprawozdawczości, 
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14) sporządzanie oceny w zakresie pomocy społecznej. 

2. Do zadań Powiatu wymienionych w ustawie o pomocy społecznej z zakresu administracji rządowej 
realizowanych przez Centrum należy: 

1) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy, ochronę 
uzupełniającą, lub posiadającym zezwolenie na pobyt czasowy w celu połączenia z rodziną, udzielone 
w związku z nadaniem statusu uchodźcy lub udzielenia ochrony uzupełniającej, w zakresie indywidualnego 
programu integracji, 

2) prowadzenie i rozwój infrastruktury ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 

3) realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę 
poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia, 

4) udzielanie cudzoziemcom, o których mowa w art. 5a, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej. 

3. Z zakresu zadań własnych Powiatu, przewidzianych przez ustawę o przeciwdziałaniu przemocy 
w rodzinie należy: 

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziałania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar 
przemocy w rodzinie, 

2) opracowanie i realizacja programów służących działaniom profilaktycznym mającym na celu udzielenie 
specjalistycznej pomocy zwłaszcza w zakresie promowania i wdrożenia metod wychowawczych wobec 
dzieci w rodzinach zagrożonych przemocą w rodzinie, 

3) zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach wsparcia, 

4) zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach interwencji kryzysowej. 

4. Z zakresu zadań administracji rządowej przewidzianych przez ustawę o przeciwdziałaniu 
przemocy w rodzinie należy: 

1) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych ośrodków wsparcia dla ofiar przemocy 
w rodzinie, 

2) opracowanie i realizacja programów oddziaływań korekcyjno-edukacyjnych dla osób stosujących przemoc 
w rodzinie. 

5. Z zakresu zadań przewidzianych przez ustawę o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych należy: 

1) opracowywanie i realizacja powiatowych programów działań na rzecz niepełnosprawnych w zakresie 
rehabilitacji społecznej i przestrzegania praw niepełnosprawnych, 

2) współpraca z instytucjami administracji rządowej, organizacjami pozarządowymi 
i fundacjami w opracowaniu i realizacji tych programów, 

3) podejmowanie działań zmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności, 

4) opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich 
udostępnianie na potrzeby samorządu województwa, 

5) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych 
w zakresie rehabilitacji społecznej, 

6) dofinansowanie : 

a) kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej, 

b) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych, 

c) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych, 

d) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane 
osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów, 

e) likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu się i technicznych 
w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych, 

f) usług tłumacza języka migowego lub tłumacza-przewodnika, 
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g) rehabilitacji dzieci i młodzieży. 

7) zlecanie zadań w zakresie rehabilitacji społecznej fundacjom i organizacjom pozarządowym. 

6. Z zakresu zadań własnych Powiatu przewidzianych przez ustawę o wspieraniu rodziny i systemie 
pieczy zastępczej należy: 

1) opracowanie i realizacja trzyletnich powiatowych programów dotyczących rozwoju pieczy zastępczej, 
zawierających między innymi coroczny limit rodzin zastępczych zawodowych, 

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka oraz 
domach dla dzieci, 

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy 
dziecka oraz placówki opiekuńczo – wychowawcze i regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne, przez 
wspieranie procesu usamodzielnienia, w tym prowadzenie mieszkań chronionych, 

4) prowadzenie placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz placówek wsparcia dziennego o zasięgu 
ponadgminnym, 

5) tworzenie warunków do powstawania i działania rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka i rodzin 
pomocowych, 

6) organizowanie szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka i dyrektorów 
placówki opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz kandydatów do pełnienia funkcji rodziny 
zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo-
wychowawczej typu rodzinnego, 

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastępczej, w szczególności przez tworzenie warunków do 
powstawania: 

a.grup wsparcia, 

b.specjalistycznego poradnictwa, 

1) wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastępczej, 

2) zapewnienie przeprowadzenia przyjętemu do pieczy zastępczej dziecku niezbędnych badań lekarskich, 

3) prowadzenie rejestrów danych osób: 

a.zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, niezawodowej lub do 
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

b.pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzących rodzinny dom 
dziecka. 

1) kompletowanie we współpracy z właściwym ośrodkiem pomocy społecznej dokumentacji związanej 
z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastępczej lub rodzinnym domu dziecka, 

2) finansowanie: 

a.świadczeń pieniężnych dotyczących dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach 
zastępczych, rodzinnych domach dziecka, placówkach opiekuńczo-wychowawczych, regionalnych 
placówkach opiekuńczo-terapeutycznych, interwencyjnych ośrodkach preadopcyjnych lub rodzinach 
pomocowych na jego terenie lub terenie innego powiatu, 

b.pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym, opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne 
domy dziecka, placówki opiekuńczo-wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne, 

c.szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu 
dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz 
szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka oraz dyrektorów placówek 
opiekuńczo-wychowawczych typu rodzinnego, 

3) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej 
oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu 
teleinformatycznego, 
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4) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o przypadku powstania zaległości z tytułu 
nieponoszenia miesięcznej opłaty przez rodziców biologicznych za pobyt ich dziecka w pieczy zastępczej 
za okres dłuższy niż 12 miesięcy. 

7. Z zakresu zadań zleconych z zakresu administracji rządowej przewidzianych przez ustawę 
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej należy: 

1) realizacja zadań wynikających z rządowych programów wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, 

2) finansowanie pobytu w pieczy zastępczej cudzoziemców: 

a) wydatków związanych z dowozem do rodziny zastępczej, rodzinnego domu dziecka, placówki 
opiekuńczo-wychowawczej, regionalnej placówki opiekuńczo-terapeutycznej lub interwencyjnego 
ośrodka preadopcyjnego, a także związanych z odwiezieniem dziecka, gdy umieszczenie w pieczy 
zastępczej nastąpiło na czas określony, jeżeli sposób i zasady pokrycia kosztów powrotu dziecka 
nie wynikają z orzeczenia lub informacji sądu lub innego organu państwa obcego, 

b) średnich miesięcznych wydatków przeznaczonych na utrzymanie dziecka oraz świadczeń pieniężnych, 

c) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy 
dziecka, placówki opiekuńczo-wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne 

d) dotyczących osób posiadających obywatelstwo polskie – niemających miejsca zamieszkania na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ale przebywających na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz 
osób umieszczonych w pieczy zastępczej na podstawie orzeczenia sądu lub innego organu państwa 
obcego za zgoda sądu polskiego, umieszczonych w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka, 
placówkach opiekuńczo-wychowawczych, regionalnych placówkach opiekuńczo-terapeutycznych, 
interwencyjnych ośrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych; 

3) finansowanie dodatku wychowawczego. 

Rozdział 4. 
ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH 

§ 10. ZESPÓŁ DO SPRAW KSIEGOWOŚCI I KADR  

I.  Zespołem kieruje Główny Księgowy: 

1. prowadzi rachunkowość Centrum, 

2. wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi, 

3. dokonuje wstępnej kontroli: 

1) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

2) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych. 

4. sporządza sprawozdania budżetowe. 

II. Księgowość zlokalizowana jest w głównej siedzibie Centrum w Hajnówce przy ul. Marszałka Józefa 
Piłsudskiego 10A oraz w siedzibie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży, ul. Parkowa 2. 

II.   1. Księgowość zlokalizowana w Hajnówce, przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 10A: 

1. przygotowuje do księgowania i zapłaty dokumenty w zakresie Centrum, 

2. wylicza i przygotowuje do wypłaty wynagrodzenia pracowników Centrum, 

3. przygotowuje rozliczenia z ZUS, Urzędem Skarbowym, 

4. wykonuje inne czynności z zakresu księgowości polecone przez głównego księgowego. 

II.   2. Księgowość zlokalizowana w Białowieży: 

1. prowadzi cząstkową rachunkowość Centrum w zakresie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej 
w Białowieży, 

2. wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi w zakresie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej 
w Białowieży, 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 19FB3769-75C6-48DA-A9A3-153C741D8000. uchwalony Strona 6



3. dokonuje wstępnej kontroli w zakresie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży: 

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 

4. przygotowuje do księgowania i zapłaty dokumenty w zakresie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej 
w Białowieży, 

5. wylicza i przygotowuje do wypłaty wynagrodzenia pracowników w zakresie Domu Dziecka im. Haliny 
Kopalińskiej w Białowieży, 

6. przygotowuje rozliczenia z Urzędem Skarbowym w zakresie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej 
w Białowieży, 

7. współpracuje z księgowością zlokalizowaną w Hajnówce w zakresie przygotowania rozliczeń z ZUS, 
i innymi instytucjami, 

8. wykonuje inne czynności z zakresu księgowości polecone przez głównego księgowego, 

9. prowadzi sprawy z zakresu realizacji ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 

III.   STANOWISKA KADR I ADMINISTRACJI: 

Kadry zlokalizowane są w głównej siedzibie Centrum przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 10A, 17-
200 Hajnówka oraz w siedzibie Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży, ul. Parkowa 2, 17-
230 Białowieża. 

III.   1. Kadry i administracja zlokalizowane w Hajnówce, przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 10A: 

1. prowadzą sprawy kadrowe: pracowników Centrum, których główne miejsce pracy znajduje się przy ul. 
Marszałka Józefa Piłsudskiego 10 A oraz przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 7 w Hajnówce, Zastępcy 
Dyrektora, w zakresie: 

1) akt osobowych pracowników, 

2) ewidencji czasu pracy pracowników, 

2. przygotowują do akceptacji Dyrektora indywidualne sprawy pracownicze jak awanse, przeszeregowania, 
zwolnienia, kary, 

3. przygotowują projekty zarządzeń Dyrektora i innych aktów prawnych dotyczących zatrudniania i spraw 
osobowych, 

4. sporządzają umowy cywilno-prawne dotyczące: 

1) rodzinnej pieczy zastępczej, 

2) orzekania o niepełnosprawności, 

3) wykonywania pracy w postaci usług na rzecz Centrum. 

III.   2. Kadry i administracja zlokalizowane w Białowieży, ul. Parkowa 2: 

1. prowadzą sprawy kadrowe pracowników Centrum, których główne miejsce pracy znajduje się w Domu 
Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży przy ul. Parkowa 2, 17-230 Białowieża, w zakresie: 

1) akt osobowych pracowników, 

2) ewidencji czasu pracy pracowników, 

2. prowadzą sprawy sekretariatu Zastępcy Dyrektora Centrum, w tym: 

1) uczestniczą w organizacji pracy Zastępcy Dyrektora Centrum, 

2) rejestrują korespondencje i przestrzegają prawidłowego obiegu dokumentacji, 

3) zajmują się wysyłką korespondencji, 

4) obsługują narady i konferencje, 

5) gospodarują artykułami biurowymi, w tym dokonują zakupów materiałów, 

6) prowadzą sprawy dotyczące stażystów, wolontariuszy, praktykantów Domu Dziecka im. Haliny 
Kopalińskiej w Białowieży, 
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1. prowadzą sprawozdawczość dotyczącą instytucjonalnej pieczy zastępczej, 

2. przygotowują do akceptacji Dyrektora indywidualne sprawy pracownicze jak awanse, przeszeregowania, 
zwolnienia, kary, 

3. przygotowują projekty zarządzeń Dyrektora i innych aktów prawnych dotyczących zatrudniania i spraw 
osobowych, wynikające z zakresu zadań Zastępcy Dyrektora Centrum, 

4. sporządzają umowy cywilno-prawne w zakresie wykonywania pracy w postaci usług na rzecz Domu 
Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży, 

5. wystawiają skierowania do Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży dzieciom 
skierowanym do instytucjonalnej pieczy zastępczej, powiadamia sąd/burmistrza/wójta/zespół świadczeń 
i sprawozdawczości o przyjęciu dziecka do Placówki, 

6. występują o dokumentację dotyczącą dziecka skierowanego do instytucjonalnej pieczy zastępczej. 

§ 11. ZESPÓŁ RODZINNEJ I INSTYTUCJONALNEJ PIECZY ZASTĘPCZEJ: 

1. organizuje pieczę zastępczą na podstawie orzeczenia sądu, innego organu państwa obcego lub 
w przypadku pilnej konieczności umieszczenia dziecka, na podstawie umowy zawartej z rodziną zastępczą lub 
prowadzącym rodzinny dom dziecka. 

2. prowadzi nabór kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, niezawodowej lub 
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

3. kwalifikuje osoby kandydujące do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego 
domu dziecka oraz wydaje zaświadczenia kwalifikacyjne zawierające potwierdzenie ukończenia szkolenia, 
opinię o spełnianiu warunków i ocenę predyspozycji do sprawowania pieczy zastępczej, 

4. organizuje szkolenia dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia 
rodzinnego domu dziecka, 

5. zapewnia badania psychologiczne kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia 
rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastępczym i osobom prowadzącym rodzinne domy dziecka, 

6. organizuje szkolenia dla kandydatów do pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydaje świadectwa ukończenia tych szkoleń oraz opinie dotyczące 
predyspozycji do pełnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placówce opiekuńczo-wychowawczej typu 
rodzinnego, 

7. zapewnia pomoc i wsparcie osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą w szczególności w ramach 
grup wsparcia oraz rodzin pomocowych, 

8. organizuje dla rodzin zastępczych oraz prowadzących rodzinne domy dziecka pomoc wolontariuszy, 

9. współpracuje ze środowiskiem lokalnym, w szczególności ośrodkami pomocy społecznej, sądami i ich 
organami pomocniczymi , instytucjami oświatowymi, podmiotami leczniczymi, a także kościołami i związkami 
wyznaniowymi oraz z organizacjami społecznymi, 

10. zapewnia pomoc prawną osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą w szczególności w zakresie 
prawa rodzinnego, 

11. dokonuje okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pieczy zastępczej, 

12. przygotowuje we współpracy z odpowiednio rodziną zastępczą lub prowadzącym rodzinny dom dziecka 
oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie został przydzielony asystent rodziny, we 
współpracy z podmiotem organizującym pracę z rodziną, plan pomocy dziecku, 

13. prowadzi działalność diagnostyczno-konsultacyjną, której celem jest pozyskiwanie, szkolenie 
i kwalifikowanie osób zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, 
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

14. przeprowadza badania pedagogiczne i psychologiczne oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej 
i majątkowej kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

15. zapewnia rodzinom zastępczym zawodowym, niezawodowym oraz prowadzącym rodzinne domy 
dziecka poradnictwo, które ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziałanie 
zjawisku wypalenia zawodowego, 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 19FB3769-75C6-48DA-A9A3-153C741D8000. uchwalony Strona 8



16. zapewnia koordynatorom rodzinnej pieczy zastępczej szkolenia mające na celu podnoszenie ich 
kompetencji, 

17. przedstawia staroście i radzie powiatu coroczne sprawozdania z efektów pracy, 

18. zgłasza do ośrodków adopcyjnych informacje o dzieciach z uregulowaną sytuacją prawną, w celu 
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających, 

19. organizuje opiekę nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastępcza albo prowadzący rodzinny dom 
dziecka okresowo nie może sprawować opieki, w szczególności z powodów zdrowotnych, losowych albo 
zaplanowanego wypoczynku, 

20. prowadzi rejestr danych o osobach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej 
zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka a także pełniących funkcję rodziny 
zastępczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzących rodzinny dom dziecka, 

21. współpracuje z sądem i przedkłada informacje do sądu o całokształcie sytuacji osobistej dziecka 
umieszczonego w rodzinnej pieczy zastępczej, informacje o sytuacji rodziny, 

22. przygotowuje powództwa o zasądzanie świadczeń alimentacyjnych dzieci umieszczonych w pieczy 
zastępczej, 

23. przygotowuje dokumentację dotyczącą odpłatności rodziców biologicznych za pobyt ich dzieci 
w pieczy zastępczej, 

24. wydaje opinie dotyczące zasadności przyznawania dla rodzin zastępczych i prowadzących rodzinne 
domy dziecka świadczeń na pokrycie niezbędnych kosztów związanych z potrzebami przyjmowanego dziecka 
– jednorazowo, kosztów związanych z wystąpieniem zdarzeń losowych lub innych zdarzeń mających wpływ na 
jakość sprawowanej opieki – jednorazowo lub okresowo, środków na utrzymanie lokalu mieszkalnego 
w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego, niezbędnego remontu lokalu mieszkalnego w budynku 
wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego oraz innych świadczeń wynikających z ustawy, 

25. dokonuje oceny rodzin zastępczych i prowadzących rodzinne domy dziecka pod względem 
predyspozycji do pełnienia powierzonej im funkcji oraz jakości wykonywanej pracy (pierwsza ocena 
nie później niż przed upływem roku od umieszczenia pierwszego dziecka, druga po upływie roku, a następne 
nie rzadziej niż co 3 lata), 

26. w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinnej pieczy zastępczej 
informuje właściwy sąd o możliwości powrotu dziecka do jego rodziny, załączając opinię gminy lub podmiotu 
prowadzącego pracę z rodziną i opinię koordynatora rodzinnej pieczy zastępczej lub po upływie 18 miesięcy od 
dnia umieszczenia dziecka w rodzinnej pieczy zastępczej składa do właściwego sądu wniosek wraz 
z uzasadnieniem o wszczęcie z urzędu postępowania o wydanie zarządzeń wobec dziecka celem uregulowania 
jego sytuacji prawnej, z załączoną opinią gminy lub podmiotu prowadzącego pracę z rodziną i opinię 
koordynatora rodzinnej pieczy zastępczej, 

27. wspiera proces usamodzielnień wychowanków oraz kompletuje i prowadzi dokumentację osób 
usamodzielnianych, 

28. uczestniczy w zespołach do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, 

29. zawiera porozumienia z jednostkami samorządu terytorialnego. 

§ 12. DOM DZIECKA IM. HALINY KOPALIŃSKIEJ W BIAŁOWIEŻY 

Dom zapewnia całodobową opiekę i wychowanie dzieciom całkowicie lub częściowo pozbawionym 
opieki, dla których nie znaleziono innej formy pomocy. 

W strukturach Centrum mieści się placówka opiekuńczo – wychowawcze tj.: Dom Dziecka im. Haliny 
Kopalińskiej w Białowieży, ul. Parkowa 2, 17-230 Białowieża zwany dalej „Domem”, który jest placówką 
opiekuńczo – wychowawczą typu socjalizacyjnego i interwencyjnego 

Dom, przeznaczony dla maksymalnie 14 dzieci i młodzieży. 

§ 13. 1. Kadrę Domu stanowią: 

1) Wyznaczony Wychowawca, 

2) Wychowawcy 
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2. W Domu doraźnie działa Zespół Wychowawczy, w skład którego wchodzą zatrudnieni danym Domu 
wychowawcy. Zespół może zaprosić do współpracy inne osoby. Zespół Wychowawczy działa w miarę 
potrzeby i dotyczy bieżących spraw opiekuńczo-wychowawczych. 

§ 14. 1. W Centrum tworzone są Zespoły do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka. 

2. Zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka dokonuje oceny sytuacji dziecka umieszczonego 
w Domu w miarę potrzeb nie rzadziej jednak niż co sześć miesięcy. 

3. Zakres zagadnień, skład zespołu oraz liczbę omawianych wychowanków każdorazowo ustala Zastępca 
Dyrektora Centrum. 

4. Z posiedzeń Zespołu sporządzane są następujące dokumenty: 

1) Karta zasadności pobytu dziecka w Domu, 

2) Karta okresowej oceny sytuacji dziecka. 

§ 15. 1. Domem zarządza i kieruje Dyrektor Centrum, przy pomocy powołanego Zastępcy Dyrektora 
Centrum oraz Wyznaczonego Wychowawcy. 

2. Zastępca Dyrektora Centrum współpracuje i współdziała z Zespołem wychowawców poprzez 
Wyznaczonego Wychowawcę oraz współpracuje z innymi pracownikami Centrum. 

3. Zastępca Dyrektora Centrum i Wyznaczony Wychowawca Domu mają prawo do swobodnego działania 
i podejmowania decyzji w ramach swoich kompetencji. Pomiędzy nimi zapewniony jest przepływ informacji 
o planowanych działaniach i decyzjach, a także stała możliwość porozumiewania się w tych sprawach. 

4. Wyznaczony Wychowawca Domu podejmuje decyzje w konsultacji z Zespołem wychowawców 
i społecznością dzieci oraz przedstawia je do akceptacji Zastępcy Dyrektora Centrum. 

§ 16. 1. Zadania Domu: 

1) zapewnienie dziecku i młodzieży całodobowej opieki i wychowania oraz zaspokojenie ich niezbędnych 
potrzeb, w szczególności: emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, społecznych 
i religijnych, 

2) realizowanie przygotowanego we współpracy z asystentem rodziny lub inną osobą wskazaną przez ośrodek 
pomocy społecznej planu pomocy dziecku, 

3) umożliwienie kontaktu dzieciom z rodzicami i innymi osobami bliskimi w przypadku braku 
przeciwwskazań wydanych przez Sąd, 

4) podejmowanie działań w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, 

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

6) objęcie dzieci działaniami terapeutycznymi, 

7) zapewnienie korzystania z przysługujących świadczeń zdrowotnych. 

2. W realizacji zaspokajania potrzeb dziecka, pracownicy Domu kierują się przede wszystkim: 

1) Poszanowaniem praw dziecka, 

2) potrzebą zaspokojenia potrzeb i opóźnień rozwojowych, 

3) koniecznością wspierania rozwoju dziecka poprzez umożliwienie kształcenia, rozwoju zainteresowań, 

4) działań przygotowujących do samodzielnego życia, 

5) poszanowaniem praw rodziców, wynikających z przepisów prawa rodzinnego, 
a dobrem dziecka, 

6) poszanowaniem indywidualizowaniem oddziaływań wychowawczych, 

7) potrzebą szczególnie prawa kontaktowania się z dzieckiem, 

8) potrzebą działań w celu utrzymania więzi dziecka z rodziną i umożliwienia jego powrotu do rodziny. 

§ 17. 1. Domem Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży zarządza i kieruje Zastępca Dyrektora 
Centrum przy pomocy wychowawcy – Wyznaczonego Wychowawcy Domu. Nie uchybia to kompetencjom 
Dyrektora Centrum. 
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2. Zastępca Dyrektora ma prawo do działania i podejmowania decyzji w zakresie bieżących spraw 
opiekuńczo – wychowawczych. 

3. Pomiędzy Zastępcą Dyrektora i Wyznaczonym Wychowawcą Domu zapewniony jest przepływ 
informacji o planowanych działaniach i decyzjach, a także stała możliwość porozumiewania się w tych 
sprawach. 

4. Zastępca Dyrektora Centrum prowadzi akta osobowe wychowanków. 

5. Zastępca Dyrektora akceptuje decyzje Wyznaczonego Wychowawcy Domu, który podejmuje je 
w konsultacji z Zespołem wychowawców i społecznością dzieci. 

6. Zastępca Dyrektora upoważniony jest do dokonywania czynności prawnych związanych z prowadzeniem 
Domu, 

7. kieruje bieżącą działalnością opiekuńczo – wychowawczą, finansową i gospodarczą Domu, 

8. stwarza warunki do harmonijnego i wszechstronnego rozwoju wychowanków, 

9. rozlicza wychowawców z przyznanych godzin na pracę indywidualną z wychowankiem, 

10. dysponuje środkami finansowymi określonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialność za ich 
prawidłowe wykorzystanie, 

11. składa do Dyrektora Centrum półroczne i roczne roczne sprawozdanie z działalności Domu, 

12. wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych. 

13. sprawuje bieżący nadzór nad realizacją przez wszystkich pracowników standardów opieki 
i wychowania, nad poziomem usług opiekuńczo-wychowawczych świadczonych wychowankom oraz 
prowadzoną w tym zakresie dokumentacją, w tym, w szczególności: 

14. sporządza sprawozdania oraz przedstawia na posiedzeniach zespołu wychowawczego wnioski ze 
sprawowanego nadzoru, 

15. bierze udział w pracach Zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji wychowanków, w tym: 

1) organizuje stałe oraz w razie potrzeby doraźne posiedzenia, 

2) przygotowuje niezbędne materiały, 

3) opracowuje sprawozdania oraz wnioski z posiedzeń, 

4) nadzoruje bezpośrednio realizację ustaleń i przyjętych wniosków. 

16. Do uprawnień Zastępcy Dyrektora należy podpisywanie pism wychodzących do organów administracji 
państwowej i samorządowej w zakresie zagadnień dotyczących Domu. 

17. Zastępca Dyrektora ma współudział w ocenie pracy wychowawców i zatrudnionych pracowników 
świadczących prace na rzecz Domu. 

18. Zastępca Dyrektora zgłasza informacje o przebywających w Domu wychowankach 
z uregulowaną sytuacją prawną do ośrodków adopcyjnych, w celu poszukiwania dla nich rodzin 
przysposabiających. 

19. Zastępca Dyrektora monitoruje na bieżąco stan ewidencji wychowanków w Domu. 

20. Zastępca Dyrektora wydaje skierowania do Domu, organizuje przyjęcia dzieci do placówki oraz 
organizuje dokumentację dziecka. 

21. Zastępca Dyrektora przekazuje wnioski do Wojewody Podlaskiego o wydanie zezwolenia na pobyt 
małoletnich w placówkach opiekuńczo – wychowawczych na miejsce wychowanków przebywających m. in. 
w MOS/MOW/DPS/Zakładzie Poprawczym. 

22. Zastępca Dyrektora przygotowuje dokumentację do zawierania porozumień z innymi powiatami 
w związku z przyjęciem małoletnich spoza powiatu, a także ustala właściwą gminę i powiat do ponoszenia 
odpłatności. 

23. Zastępca Dyrektora bierze udział w przygotowywaniu i realizacji projektów ze środków zewnętrznych. 

24. Zastępca Dyrektora jest odpowiedzialny za sprawozdawczość dotyczącą domu. 
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ORGANIZACJA DOMU DZIECKA IM. HALINY KOPALIŃSKIEJ W BIAŁOWIEŻY, 
w tym opieki dziennej i nocnej 

§ 18. 1. Wychowankowie przebywają w grupach koedukacyjnych. 

2. Każdy wychowanek ma swojego opiekuna – indywidualnego wychowawcę, odpowiedzialnego za 
realizację planu pomocy dziecku. 

3. Każdy wychowawca jest odpowiedzialny za realizację planów pomocy dziecku oraz za poszczególne 
decyzje w stosunku dla maksymalnie pięciorga wychowanków, nad którymi sprawuje indywidualna opiekę. 

4. Praca z wychowankiem w Domu jest prowadzona zgodnie z planem pomocy dziecku, sporządzonym 
i realizowanym przez wychowawcę we współpracy z asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka 
nie został przydzielony asystent rodziny – we współpracy z podmiotem organizującym pracę z rodziną. 

5. Wyznaczony Wychowawca Domu nadzoruje pracę wychowawców w zakresie realizacji planów pomocy 
dziecku, jak również zdaje relację Zastępcy Dyrektora Centrum z pracy organizacyjnej i wychowawczej Domu. 

§ 19. Wychowankowie Domu posiadają do swojej dyspozycji: sypialnie, pokój do wypoczynku dziennego, 
łazienki, aneks kuchenny oraz inne pomieszczenia zapewniające właściwe warunki życia. Dom jest 
wyposażony w sprzęt i urządzenia gospodarstwa domowego (pralka, kuchenka, zmywarka, odkurzacze, sprzęt 
radiowo – telewizyjny, komputery). Dzieci mogą mieć dostęp do telefonu, internetu, telewizji. 

§ 20. Dom realizują swoje zadania i współpracuje: 

1. z rodziną dziecka, 

2. z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i ośrodkami pomocy społecznej właściwymi ze względu na 
miejsce zamieszkania lub pobytu rodziców dzieci, 

3. z ośrodkami adopcyjnymi, 

4. szkołami, do których uczęszczają i szkołami, do których uczęszczały dzieci przed skierowaniem do 
placówki, 

5. sądami rodzinnymi, 

6. kuratorami sądowymi, 

7. działającymi w środowisku rodziców i dzieci – organizacjami zajmującymi się statutowo pomocą 
rodzinom, 

8. właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania oraz deklarowaną przynależnością wyznaniową 
rodziców kościołami i związkami wyznaniowymi. 

§ 21. 1. Opiekę nad dziećmi w ciągu dnia sprawują wychowawcy. 

2. Głównym zadaniem wychowawców sprawujących opiekę dzienną jest zapewnienie wychowankom 
bezpieczeństwa, zaspokajanie niezbędnych potrzeb oraz organizowanie czasu wolnego, zgodnie 
z zainteresowaniami, potrzebami i wiekiem dzieci. 

3. Wychowawcy odpowiadają za życie, zdrowie i bezpieczeństwo wychowanków podczas swojego dyżuru. 

§ 22. 1. Liczbę osób pracujących z dziećmi, sprawujących opiekę w godzinach nocnych ustala się na 
poziomie gwarantującym bezpieczeństwo każdego dziecka. 

2. Opiekę w godzinach nocnych sprawuje co najmniej jedna osoba pracująca z dzieckiem (wychowawca, 
psycholog, pedagog). 

3. Głównym zadaniem osób sprawujących opiekę nocną jest zapewnienie wychowankom bezpiecznego 
i spokojnego snu. Osoby te odpowiadają za życie, zdrowie i bezpieczeństwo wychowanków podczas swojego 
dyżuru. 

4. W przypadku zaistniałych i uzasadnionych potrzeb opiekę nocną może sprawować dwóch 
wychowawców lub wychowawca i pedagog lub psycholog. 

§ 23. 1. Pracownik sprawujący opiekę nocną przejmuje dyżur od wychowawcy, który kończy dyżur. 

2. Pracownik sprawujący dyżur nocny sprawdza zabezpieczenie pomieszczeń, drzwi, okien i ich stan, 
zgodnie z przepisami bhp i ppoż. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 19FB3769-75C6-48DA-A9A3-153C741D8000. uchwalony Strona 12



3. Wychowawca, w obecności zdającego dyżur sprawdza wykonanie dyżurów porządkowych, stan 
osobowy wychowanków oraz ich przygotowanie do snu. 

4. Zdający dyżur popołudniowy wychowawca oraz pracownik przejmujący dyżur nocny potwierdza 
własnoręcznym podpisem przejęcie dyżurów w zeszycie raportów. 

5. Pracownik przejmujący dyżur nocny zapoznaje się z informacjami wychowawcy zdającego dyżur 
dotyczącymi wydarzeń specjalnych, stanu zdrowia oraz nastroju wychowanków mogących mieć wpływ na 
przebieg dyżuru nocnego. 

6. Niedopuszczalne jest spanie podczas dyżuru nocnego, przyjmowanie osób trzecich oraz przebywanie 
poza budynkami. 

7. Pracownik pełniący dyżur nocny: 

1) w razie zaleceń lekarza podaje lekarstwa i środki farmaceutyczne zgodnie z zeszytem zleceń leków. Po 
podaniu leku wychowankowi wychowawca podpisuje się, że dany lek wychowanek otrzymał, 

2) wyłącza zbędne oświetlenie, 

3) czuwa, aby wychowankowie nie zaprószyli ognia, 

4) czuwa nad bezpieczeństwem wychowanków dokonując co najmniej trzykrotnego obchodu nocnego, 
wydarzenie te odnotowuje w zeszycie raportów. 

5) o ucieczkach i innych wydarzeniach wpływających bezpośrednio na zagrożenie bezpieczeństwa i życia 
informuje Wyznaczonego Wychowawcę Domu i Zastępcę Dyrektora Centrum oraz inne instytucje, zgodnie 
z obowiązującymi procedurami, wydarzenie te odnotowuje w zeszycie raportów. 

8. Pracownik sprawujący dyżur nocny przekazuje rano dyżur wychowawcy, udzielając szczegółowych 
informacji dotyczących przebiegu dyżuru nocnego. 

9. Pracownicy sprawujący opiekę nocną nad dziećmi wykonują inne czynności zlecone przez 
Wyznaczonego Wychowawcę Domu wynikające z potrzeb i organizacji pracy Domu. 

§ 24. WYCHOWANKOWIE DOMU 

1. Wychowankami Domu mogą być dzieci i młodzież w wieku powyżej dziesiątego roku życia wymagające 
szczególnej opieki w związku z występującą sytuacją kryzysową w rodzinie lub mający trudności 
w przystosowaniu się do życia w rodzinie. 

2. Umieszczenie dziecka poniżej 10 roku życia w placówce opiekuńczo – wychowawczej typu 
socjalizacyjnego jest możliwe w przypadku, gdy w danej placówce opiekuńczo – wychowawczej umieszczona 
jest matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych wyjątkowych przypadkach, szczególnie gdy przemawia za 
tym stan zdrowia dziecka lub dotyczy to rodzeństwa. 

3. W placówce opiekuńczo – wychowawczej można umieścić w tym samym czasie nie więcej niż 14 dzieci 
oraz wychowanków, którzy osiągnęli pełnoletność przebywając w pieczy zastępczej, o których mowa 
w art. 37 ust.2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej. 

4. Dom zapewnia dziecku pozbawionemu częściowo lub całkowicie opieki rodziców, znajdującemu się 
w sytuacji kryzysowej: doraźną opiekę przez całą dobę na czas trwania sytuacji kryzysowej: 

1) kształcenie dostosowane do jego wieku i możliwości rozwojowych, 

2) opiekę i wychowanie do czasu powrotu do rodziny naturalnej lub umieszczenia w rodzinie zastępczej, 
placówce rodzinnej lub innej formie opieki zastępczej. 

5. Dom zaspakaja indywidualne potrzeby edukacyjne dziecka umieszczonego w placówce socjalizacyjnej, 
umożliwia mu wyrównywanie opóźnień szkolnych i kontynuowanie nauki na odpowiednim poziomie. 

6. Pobyt dziecka w placówce opiekuńczo-wychowawczej typu interwencyjnego nie może trwać dłużej niż 
trzy miesiące. W przypadku, gdy postępowanie sądowe w sprawie uregulowania sytuacji prawnej dziecka jest 
w toku, pobyt ten może być przedłużony, do zakończenia trwającego postępowania sądowego o: 

1) powrót dziecka do rodziny, 

2) przysposobienie, 

3) umieszczenie w pieczy zastępczej. 
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7. Dla dzieci umieszczonych w Domu sporządza się diagnozę psychofizyczną dziecka, w której uwzględnia 
się analizę: 

1) mocnych stron dziecka i jego potrzeb w zakresie opiekuńczym, rozwojowym, emocjonalnym oraz 
społecznym, 

2) przyczyn kryzysu w rodzinie oraz wpływu tego kryzysu na rozwój dziecka, 

3) relacji dziecka z jego najbliższym otoczeniem oraz osobami ważnymi dla dziecka i jego rozwoju, 

4) rozwoju dziecka. 

8. Opiekę nad dziećmi umieszczonymi w placówce sprawują wychowawcy, zgodnie z ustalonym grafikiem 
dyżurów. 

9. Opinie psychologiczno-pedagogiczne dziecka na potrzeby Sądu Rodzinnego i innych instytucji, 
sporządzają zatrudnieni w Centrum specjaliści: psycholog, pedagog. 

10. W Domu mogą przebywać dzieci niepełnosprawne, jeśli nie ma uzasadnionych przeciwwskazań. 

11. Do Domu nie przyjmuje się dzieci w trakcie samowolnego pobytu poza: 

1) zakładem poprawczym, schroniskiem dla nieletnich lub młodzieżowym ośrodkiem wychowawczym, 

2) podmiotem leczniczym, niebędącym przedsiębiorcą lub domem pomocy społecznej, jeżeli pobyt w tych 
instytucjach został orzeczony w trybie określonym w obowiązującej ustawie o postępowaniu w sprawach 
nieletnich. 

12. Do placówki opiekuńczo-wychowawczej typu interwencyjnego, przyjmuje się dzieci: 

1) na podstawie orzeczenia Sądu, 

2) w przypadku gdy dziecko zostało doprowadzone przez Policję lub Straż Graniczną, 

3) na wniosek rodziców, dziecka lub osoby trzeciej lub umieszcza się dziecko w trybie art. 12a ustawy 
o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie. 

13. Dom może przyjąć dziecko bez skierowania oraz bez uzyskania zgody przedstawicieli ustawowych lub 
bez orzeczenia sądu każde dziecko poniżej dziesiątego roku życia i zapewnić mu opiekę do czasu wyjaśnienia 
sytuacji w przypadkach wymagających natychmiastowej pomocy. 

14. Do Domu przyjmuje się dzieci na podstawie skierowania wydanego przez Zastępcę Dyrektora Centrum, 
upoważnionego przez Starostę. 

15. Domy zapewniają możliwość przyjmowania dzieci przez całą dobę. 

16. O przyjęciu dziecka do Domu Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży Zastępca Dyrektora 
Centrum informuje niezwłocznie, nie później niż w ciągu 24 godzin, Sąd oraz właściwy ośrodek pomocy 
społecznej. 

17. Zastępca Dyrektora Centrum w terminie 18 miesięcy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastępczej 
składa do właściwego sądu wniosek z uzasadnieniem o wszczęcie z urzędu postępowania o wydanie zarządzeń 
wobec dziecka celem zbadania zaistnienia warunków umożliwiających jego powrót do rodziny albo 
umieszczenia go w rodzinie przysposabiającej. Zastępca Dyrektora Centrum dołącza opinię gminy lub 
podmiotu prowadzącego pracę z rodziną. 

18. Dziecko cudzoziemców, o którym mowa w art.5 ust.3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy 
zastępczej, do placówki opiekuńczo-wychowawczej kieruje powiat właściwy ze względu na miejsce pobytu 
dziecka. 

§ 25. 1. Możliwe jest przeniesienie wychowanka pomiędzy Domami. 

2. Przeniesienie wychowanka pomiędzy Domami może wystąpić na wniosek: 

1) zespołu do spraw okresowej sytuacji dziecka, 

2) wychowanka, uwzględniając jego dobro, 

3) opiekuna prawnego. 

3. Przeniesienie wychowanka może nastąpić z przyczyn: 
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1) wychowawczych, 

2) zdrowotnych, 

3) społecznych, 

4) innych, będących indywidualnymi sprawami wychowanka, uwzględniając jego dobro. 

4. Przeniesienie następuje za zgodą wychowanka, uwzględniając zasadę dobra dziecka, 

5. O przeniesieniu wychowanka Zastępca Dyrektora informuje właściwy Sąd oraz opiekuna prawnego 
wychowanka. 

§ 26. 1. Przy kierowaniu dziecka do Domu winna być załączona następująca dokumentacja: 

1) odpis aktu urodzenia dziecka, 

2) odpis aktu zgonu rodziców (rodzica) w przypadku sierot lub półsierot, 

3) orzeczenie Sądu o umieszczeniu dziecka w placówce albo wniosek rodziców, dziecka lub osoby trzeciej 
o umieszczenie dziecka w placówce, 

4) dostępna dokumentacja o stanie zdrowia dziecka, w tym karta szczepień, 

5) dokumenty szkolne, w szczególności świadectwa szkolne, 

6) informacja o prowadzonej pracy z rodziną dziecka i jej rezultatach. 

2. Przy kierowaniu dziecka cudzoziemców do Domów, powiat który kieruje dziecko do instytucjonalnej 
pieczy zastępczej, przekazuje dostępną dokumentację dziecka, w szczególności: 

1) dokumenty potwierdzające tożsamość dziecka, 

2) dokumenty uprawniające dziecko do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli zostały 
wydane, 

3) dokumenty podróży dziecka, 

4) informacje o okolicznościach zgłoszenia dziecka do Centrum: 

5) informacje o rodzicach dziecka, 

6) dokumenty o stanie zdrowia dziecka. 

§ 27. 1. W Domu może przebywać wychowanka w ciąży. 

2. Ciąża małoletniej nie może stanowić powodu odmowy przyjęcia do Domu. 

3. Jeżeli w Domu przebywa wychowanka będąca w ciąży, Dom zapewnia warunki odpowiednie do jej 
potrzeb oraz stałą opiekę psychologiczną, ginekologiczną i położniczą, przysługującą na zasadach 
wynikających z odrębnych przepisów. 

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 2 Zastępca Dyrektora Centrum powiadamia o stanie ciąży jej 
rodziców, opiekunów prawnych i Sąd Rodzinny, stosownie do jej sytuacji prawnej. 

§ 28. Pobyt wychowanka w Domu ustaje w przypadku: 

1. powrotu dziecka do rodziny naturalnej, 

2. przysposobienia, 

3. umieszczenia w innej formie pieczy zastępczej, 

4. usamodzielnienia, 

5. skreślenia z listy wychowanków Domu wychowanka pełnoletniego, który nie przestrzega 
obowiązującego regulaminu organizacyjnego Centrum lub z innych przyczyn uniemożliwiających pobyt 
w Domu. 

§ 29. 1. Dzieci i młodzież w zależności od wieku uczęszczają do żłobka, przedszkola i szkół lub też 
zdobywają kwalifikacje w innych formach kształcenia (Cech Rzemiosł Różnych, kursy, nauczanie 
indywidualne, inne). 

2. Młodzież ucząca się w szkołach poza miejscem siedziby Domu, może być umieszczana na czas nauki 
w internacie lub bursie. Pozostają w tym czasie w tej samej grupie mieszkaniowej. 
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3. Domy pokrywają koszty utrzymania młodzieży przebywającej w bursach lub internatach oraz zaopatrują 
w/w w odzież, przybory osobistego użytku, pomoce i przybory szkolne oraz kieszonkowe oraz pokrywają 
koszty przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza placówkę. 

4. Domy w planowaniu działalności kulturalnej i rekreacyjnej uwzględniają święta i inne dni wynikające 
z tradycji i obyczajów. 

5. Rodzice, krewni, opiekunowie ustaleni przez sądy opiekuńcze, kuratorzy nadzorujący sposób 
wykonywania władzy rodzicielskiej, rodziny zaprzyjaźnione, koledzy mogą odwiedzać wychowanków Domów 
na zasadach ustalonych wspólnie z nimi i zgodnie z obowiązującą w placówce procedurą odwiedzin. 

6. W niedziele i inne dni wolne od nauki oraz w okresie ferii zimowych, wakacji itp. wychowankowie 
mogą być zwalniani na pobyt w rodzinach biologicznych oraz zaprzyjaźnionych, do krewnych lub osób 
bliskich dziecku. 

7. Wychowanek ma prawo przebywać poza Domem, zgodnie z wcześniejszą decyzją Zespołu do spraw 
okresowej sytuacji dziecka. Szczegółowe indywidualne zasady w powyższym zakresie określają stosowne 
procedury. 

8. Wychowanek fakt wyjścia poza Dom, ma obowiązek odnotować w zeszycie raportów, za zgodą 
dyżurującego wychowawcy. Powyższy zapis musi zawierać godzinę wyjścia z Domu oraz powrotu do niego. 

9. Szczegółowe zasady wyjść poza Dom pełnoletnich wychowanków, określają stosowne procedury. 

  

§ 30. Jeżeli nie ma prawnych ograniczeń, Zastępca Dyrektora Centrum podejmuje decyzję w zakresie 
urlopowania wychowanków, z zastosowaniem poniższych procedur: 

1. zleca wychowawcy odpowiedzialnemu za realizację planu pomocy dziecku zaopiniowanie złożonego 
wniosku z uwzględnieniem stanu emocjonalnego małoletniego i jego potrzeb oraz aktualnej oceny sytuacji 
rodzinnej osoby składającej wniosek o urlopowanie (kontakt z ośrodkiem pomocy społecznej, Policją, wizyta 
w środowisku) w celu wydania stosownej opinii dotyczącej wyjazdu małoletniego, 

2. w uzasadnionych przypadkach opinie, o których mowa w pkt. 1 uzupełnia dodatkowymi dokumentami 
specjalistów zatrudnionych w Centrum, 

3. na podstawie dokumentów, o których mowa w pkt. 1 i 2 Zastępca Dyrektora Centrum podejmuje 
ostateczną decyzję dotyczącą urlopowania dziecka. 

4. Zastępca Dyrektora Centrum informuje Sąd Rodzinny o wyrażeniu zgody lub odmowie na urlopowanie 
wychowanka do rodziny zainteresowanej. 

5. Zastępca Dyrektora Centrum w Hajnówce uwzględniając opinie, o których mowa w pkt. 1 podejmuje 
decyzję odnośnie powiadomienia właściwego ośrodka pomocy społecznej i Policji o urlopowaniu 
wychowanka. 

6. W uzasadnionych przypadkach Zastępca Dyrektora Centrum może odstąpić od procedury 

przedstawionej w pkt.1. 

7. Zastępca Dyrektora Centrum w uzasadnionych przypadkach, kierując się dobrem dziecka 

może odmówić zwolnienia na pobyt u rodziców lub osób zaprzyjaźnionych. 

§ 31. 1. W przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez dziecko lub nie zgłoszenia się dziecka 
w wyznaczonym terminie Wyznaczony Wychowawca Domu: 

1) przeprowadza postępowanie wyjaśniające, 

2) powiadamia w ciągu 24 godzin opiekuna prawnego dziecka, właściwy komisariat Policji, Sąd Rodzinny 
oraz ośrodek pomocy społecznej w miejscu stałego zameldowania dziecka. 

2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności dziecka w Domu Zespół do spraw okresowej oceny 
sytuacji dziecka bada zasadność dalszego pobytu dziecka w placówce i kieruje sprawę do sądu, który wydał 
postanowienie o umieszczeniu w placówce. 

3. Skreślenia pełnoletniego wychowanka z listy wychowanków można dokonać w przypadku, gdy: 

1) został skreślony z listy uczniów w szkole do której uczęszcza, 
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2) bez uzasadnionych powodów zmienił trzykrotnie, na tym samym poziomie kształcenia, szkołę, zakład 
kształcenia, uczelnię, kurs lub przygotowanie do zawodu, 

3) został umieszczony w zakładzie karnym lub jest skazany prawomocnym wyrokiem Sądu, 

4) wychowanek nie realizuje indywidualnego programu usamodzielniania, 

5) wychowanek narusza zasady zawarte w regulaminie organizacyjnym Centrum. 

§ 32. Dzieciom przebywającym w Domu przysługuje: 

1. wyżywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz stanu zdrowia, 

2. ochrona zdrowia, Dom ponosi koszty: 

1) ubezpieczenia zdrowotnego dzieci ; 

2) opieki lekarskiej, w razie potrzeby opiekę lekarzy specjalistów; 

3. zaopatrzenie w produkty lecznicze, 

4. zaopatrzenie w środki spożywcze specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyroby medyczne wraz 
z pokryciem udziału środków własnych dziecka do wysokości limitu przewidzianego w przepisach 
o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, 

5. dostęp do zajęć wyrównawczych, kompensacyjnych, terapeutycznych, rewalidacyjnych oraz 
rekreacyjno-sportowych, zgodnie z wydanymi wskazaniami, 

6. wyposażenie w: 

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

2) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego, 

3) środki higieny osobistej. 

7. zaopatrzenie w podręczniki, pomoce i przybory szkolne, 

8. kwotę pieniężną do własnego dysponowania przez dzieci od 5 roku życia w wysokości nie niższej niż 
1 % i nie wyższej niż 8 % kwoty o której mowa w art. 80 ust. 1 pkt 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie 
pieczy zastępczej, 

9. dostęp przez całą dobę do podstawowych produktów żywnościowych oraz napojów, 

10. dostęp do nauki, która w zależności od potrzeb dzieci odbywa się w szkołach poza placówką lub 
w systemie nauczania indywidualnego. 

§ 33. Wychowankowie mogą być członkami organizacji dziecięcych i młodzieżowych uprawnionych do 
działalności na terenie szkół i placówek oświatowo-wychowawczych. Wychowankowie mogą tworzyć 
samorząd. 

§ 34. Prawa i obowiązki wychowanków : 

1. Prawa wychowanka do: 

1) wszechstronnego rozwoju zgodnie z Konwencją o Prawach Dziecka; 

2) opieki wychowawczej; 

3) ochrony i poszanowania jego godności oraz życzliwego i podmiotowego traktowania; 

4) wyrażania własnych poglądów we wszystkich sprawach jego dotyczących; 

5) swobodnego wyrażania myśli i przekonań, w szczególności dotyczących życia w Domu, a także 
światopoglądowych i religijnych; 

6) uznania i poszanowania osobistych przekonań religijnych; 

7) życzliwego traktowania przez wychowawców oraz innych pracowników Domu; 

8) wyposażenia odzieżowego; 

9) rozwijania swoich zdolności i zainteresowań w trakcie procesu wychowawczego; 
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10) systematycznej, jawnej, obiektywnej i umotywowanej oceny swojej wiedzy, umiejętności i zachowania; 

11) korzystanie ze wszystkich pomieszczeń rekreacyjno-sportowych, terapeutycznych, sprzętu sportowego, 
zgodnie z obowiązującym regulaminem; 

12) składania skarg i wniosków do Zastępcy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 
w Hajnówce; 

13) pokrycia przez Dom Dziecka im. Haliny Kopalińskiej w Białowieży kosztów przejazdu do miejsca 
uzasadnionego pobytu poza Placówką i powrotu; 

14) otrzymania drobnych kwot na własne wydatki; 

15) prawidłowego przygotowania do samodzielnego życia; 

16) otrzymywania różnych nagród i wyróżnień, jeżeli na nie zasługuje; 

17) bezpłatnej opieki lekarskiej i bezpłatnych leków; 

18) uczestniczenia w kołach zainteresowania na terenie miasta, szkoły; 

19) oglądania programów telewizyjnych zgodnie z potrzebami i dostosowanych do wieku; 

20) przyjmowania odwiedzin rodziców, krewnych i znajomych. 

21) możliwości podjęcia pracy przez wychowanków w czasie wolnym (od 16 r. ż.). 

2. W przypadku zamiaru podjęcia pracy wychowanek zobowiązany jest: 

1) do pisemnego poinformowania Zastępcy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce 
o zamiarze podjęcia pracy (uwzględniając dane pracodawcy, formę podejmowanej pracy oraz godziny 
pracy). 

2) dopełnić wszelkich formalności związanych z podjęciem zatrudnienia również zatrudnienia tymczasowego 
tzn. zgodnie z przepisami prawa pracy (każda umowa w myśl przepisów prawa pracy – umowa o pracę lub 
umowa cywilnoprawna); 

3) do uwzględnienia tego, że podjęcie przez wychowanka zatrudnienia nie może kolidować z realizacją 
obowiązku szkolnego. 

3. Obowiązki wychowanka (w oparciu o m. in. art. 96 § 1, 2, 3 kro): 

1) przestrzeganie postanowień zawartych w regulaminie organizacyjnym Centrum; 

2) uznanie godności i podmiotowości innych osób; 

3) dbałość o życie, zdrowie, higienę oraz rozwój własny, kolegów i koleżanek; 

4) dbałość o wspólne dobro, ład i porządek w Domu; 

5) systematyczne uczęszczanie na wszystkie zajęcia szkolne, a w razie nieobecności dostarczenie 
usprawiedliwienia; 

6) zwracanie się z szacunkiem do innych; 

7) przestrzeganie zasad kultury współżycia społecznego; 

8) świadome i rzetelne wykonywanie poleceń i zarządzeń Zastępcy Dyrektora Centrum, wychowawców 
i innych pracowników Domu; 

9) zabieranie ze sobą legitymacji szkolnej przy opuszczaniu Domu; 

10) punktualny powrót do Domu; 

11) dbanie o sprzęt, wyposażenie, urządzenia, czystość i porządek pomieszczeń oraz terenu wokół Domu; 

12) poszanowanie podręczników, pomocy szkolnych i sprzętu; 

13) sumienne wykonywanie prac z zakresu samoobsługi; 

14) nienaganne zachowanie w miejscach publicznych; 

15) przechowywanie przez wychowanków swoich oszczędności w depozycie u wychowawcy. 
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§ 35. 1. Osobą uprawnioną do oceny postępowania wychowanka jest wychowawca sprawujący 
indywidualną opiekę nad wychowankiem. 

2. Decyzję o nagradzaniu lub wyciąganiu konsekwencji w sytuacji naruszania obowiązujących zasad 
postępowania wychowawca konsultuje z : 

1) Zastępcą Dyrektora Centrum, 

2) Wyznaczonym Wychowawcą Domu, 

3) Zespołem do spraw oceny sytuacji dziecka, 

4) Zatrudnionymi specjalistami, 

3. Oceniając funkcjonowanie dziecka w Domu wychowawca kieruje się zasadą obiektywizmu, dobrem 
dziecka oraz poszanowaniem jego godności osobistej. Ocena ta następuje po wnikliwej analizie i uzasadnieniu 
zachowania (pozytywnego bądź negatywnego). 

4. Dominującą metodą działania wychowawczego jest nagradzanie pozytywnych postaw i zachowań, 
a także „mocnych stron” wychowanka. 

5. Celem stosowania nagród jest wzmacnianie przez wychowawców poczucia własnej wartości 
wychowanków. 

6. Nagradzane są zachowania pozytywne na terenie Domu, szkoły oraz środowiska. 

7. Nagrodą może być: 

1) pochwała na wieczornym spotkaniu, 

2) wpis do kroniki Domu, 

3) powierzanie odpowiedzialnych ról, 

4) nagroda rzeczowa, 

5) zwiększenie kieszonkowego w uzgodnieniu z Samorządem wychowanków, 

6) udział w atrakcyjnych formach spędzania czasu wolnego, 

7) wysłanie listu pochwalnego do rodziny, osób bliskich , 

8) pochwała wpisana do akt i wysłana do Sądu, 

8. Konsekwencją negatywnych zachowań na terenie Domu, szkoły i środowiska może być: 

1) rozmowa ostrzegawcza wychowawcy lub innego pracownika Domu, 

2) wpis do zeszytu informacji grupy mieszkaniowej, 

3) przedstawienie problemu na forum Samorządu wychowanków, 

4) zmiana formy przyznania kieszonkowego z pieniężnej na rzeczową w uzgodnieniu z Samorządem 
wychowanków, w przypadku niewłaściwego gospodarowania pieniędzmi przez wychowanka (np. na zakup 
papierosów, alkoholu itp.), 

5) pozbawienie przyjemności i przywilejów (wyjścia: do kina, na basen, na kręgle, oglądania TV, granie 
w gry komputerowe, korzystanie z internetu itp.) 

6) ograniczenie udziału w atrakcyjnych formach spędzania czasu wolnego (wyjazdy na wycieczki szkolne, 
wyjścia na dyskoteki, wyjazdy na treningi itp.) 

7) przekazanie informacji pisemnej o zachowaniu do rodziny lub bliskich, 

8) informacje do Sądu. 

9. W konsekwencji negatywnego zachowania można zobowiązać wychowanka do: 

1) naprawienia wyrządzonej szkody, 

2) wykonania określonych prac lub świadczeń na rzecz społeczności Domu lub społeczności lokalnej, 

3) przeproszenia pokrzywdzonego, 

4) powstrzymania się od przebywania w określonych środowiskach lub miejscach. 
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10. W przypadku: 

1) rozprowadzania narkotyków lub środków odurzających, 

2) powtarzającego się palenia tytoniu i picia alkoholu, 

3) powtarzających się ucieczek z Domu, 

4) demoralizacji, 

5) stosowania przemocy, 

6) aktów wandalizmu, 

7) nieuczęszczania na zajęcia szkolne, 

8) naruszania godności osobistej współmieszkańców oraz osób dorosłych, 

9) lekceważenia obowiązków i zasad zawartych w niniejszym Regulaminie wychowawca informuje o wyżej 
wymienionych faktach Zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, który formułuje wniosek 
o zastosowaniu środka wychowawczego. 

11. W sytuacji, gdy łamanie norm zachowania dotyczy wychowanka pełnoletniego, Zastępca Dyrektora 
Centrum w porozumieniu z Dyrektorem Centrum skreśla go z listy wychowanków Domu. 

§ 36. 1. Każdy wychowanek ma prawo do wiedzy o przysługujących prawach oraz środkach i procedurach, 
jakie przysługują wychowankowi w przypadku naruszenia jego praw. 

2. Spory, które zaistnieją na tle rażącego lub uporczywego naruszania praw dziecka, rozstrzyga się na 
zasadach negocjacji, porozumienia i wzajemnego poszanowania w następującej kolejności: 

1) wniosek o rozstrzygnięcie sporu, dziecko kieruje do społeczności Domu, która powołuje komisję wśród 
wychowawców i dzieci, 

2) jeżeli komisja nie rozstrzygnie sporu decyzję w spornej kwestii podejmuje Wyznaczony Wychowawca 
Domu, 

3) od decyzji Wyznaczonego Wychowawcy Domu dziecko ma prawo odwołania do Zastępcy Dyrektora 
Centrum, 

4) dziecko ma prawo odwołania się od decyzji Zastępcy Dyrektora do Dyrektora Centrum, 

5) następnie od decyzji Dyrektora Centrum do Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej Podlaskiego Urzędu 
Wojewódzkiego, 

6) następnie do Rzecznika Praw Dziecka. 

3. Dzieci i młodzież występująca w obronie praw dziecka nie mogą być z tego powodu szykanowane. 
W razie potrzeby przysługuje im prawo opieki i pomocy ze strony Zastępcy Dyrektora Centrum. 

§ 37. Wychowanek ma prawo do odwołania się od decyzji jego dotyczącej do: 

1. Wyznaczonego Wychowawcy Domu, 

2. Zastępcy Dyrektora Centrum, 

3. Dyrektora Centrum, 

4. Organu sprawującego nadzór pedagogiczny, 

5. Sądu Rejonowego Wydziału Rodzinnego i Nieletnich, 

6. Rzecznika Praw Dziecka. 

§ 38. Osoba, która osiągnęła pełnoletność przebywając w pieczy zastępczej, może przebywać 
w dotychczasowej rodzinie zastępczej, rodzinnym domu dziecka albo w placówce opiekuńczo-wychowawczej, 
za zgodą odpowiednio rodziny zastępczej, prowadzącego rodzinny dom dziecka albo Dyrektora Centrum 
nie dłużej jednak niż do ukończenia dwudziestego piątego roku życia, jeżeli: 

1) uczy się: 

a) w szkole, 

b) w uczelni, 
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c) u pracodawcy w celu przygotowania zawodowego, lub 

2) legitymuje się orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności i uczy się: 

a) w szkole, 

b) w uczelni, 

c) na kursach, jeśli ich ukończenie jest zgodne z indywidualnym programem usamodzielnienia, 

d) u pracodawcy w celu przygotowania zawodowego. 

§ 39. ZADANIA WYZNACZONEGO WYCHOWAWCY 

1. Jednemu z wychowawców, Dyrektor Centrum w porozumieniu z Zastępcą Dyrektora Centrum powierza 
funkcję Wyznaczonego Wychowawcy. 

2. Zadaniami Wyznaczonego Wychowawcy są w szczególności: 

1) sprawowanie nadzoru nad prawidłową organizacją i funkcjonowaniem Domu w zakresie opiekuńczo-
wychowawczym. 

2) sprawowanie nadzoru nad dokumentacją dotyczącą wychowanków. 

3) sprawowanie nadzoru nad dokumentacją Domu prowadzoną przez wychowawców, w zakresie terminów 
i rzetelności ich sporządzenia. 

4) kierowanie pracą zespołową w oparciu o stworzone wspólnie zasady i procedury oraz organizowanie 
zebrań wychowawców, według potrzeb oraz ich protokołowanie. 

5) przesyłanie od poniedziałku do piątku do siedziby Centrum w Hajnówce do godziny 10.00 osobiście, drogą 
elektroniczną lub faxem raportu z przebiegu minionego dnia i nocy w Domu Dziecka im. Haliny 
Kopalińskiej w Białowieży. W poniedziałek raport obejmuje piątek, sobotę i niedzielę. 

6) koordynowanie pracy wychowawców, zgodnie z opracowanym grafikiem i nanoszenie niezbędnych zmian 
i korekt. 

7) planowanie poszczególnych wydatków Domu w zakresie działań opiekuńczo-wychowawczych 
w porozumieniu z zatrudnionymi wychowawcami i wychowankami. 

8) monitorowanie terminowość i zasadność zakupów przez wychowawców. 

9) monitorowanie terminów rozliczania przez wychowawców zaliczek pieniężnych do księgowości. 

10) sporządzanie miesięcznych jadłospisów oraz dyżurów porządkowych dzieci oraz przekazywanie ich do 
zatwierdzenia dla Zastępcy Dyrektora, na trzy dni przed danym miesiącem. 

11) nadzorowanie stanu sanitarno – higienicznego wszystkich pomieszczeń Domu. 

12) nadzorowanie sporządzania przez wychowawców i dzieci posiłków, zgodnie z zatwierdzonym 
jadłospisem. 

13) w czasie pracy z wychowankami Domu wykonywanie zadań wynikających z obowiązków wychowawcy. 

14) przygotowywanie danych do sprawozdań. 

15) zgłaszanie Zastępcy Dyrektora uwag w zakresie organizacji i jakości pracy Domu. 

3. Wyznaczony Wychowawca nie ma pod opieką indywidualną żadnego wychowanka. 

§ 40. ZADANIA WYCHOWAWCY 

1. Wychowawca moralnie i służbowo odpowiada za powierzone jego opiece dzieci. 

2. Wychowawca zobowiązany jest do organizowania pracy w grupie dzieci oraz pracy indywidualnej 
z dzieckiem. 

3. Wychowawca odpowiada za realizację zadań wynikających z planu pomocy dziecku. 

4. Pozostaje w stałym kontakcie z rodziną dziecka, wspiera ją w sprawowaniu podstawowych funkcji, 
działa na rzecz powrotu dziecka do rodziny. 

5. Przestrzega Konwencji Praw Dziecka i podstawowych zasad moralnych. 
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6. Bierze czynny udział w imprezach, spotkaniach i uroczystościach organizowanych na terenie Domu, jest 
twórczy i zaangażowany. 

7. Wychowawca indywidualny dziecka pobiera zaliczki pieniężne na potrzeby swojego wychowanka, 
będącego pod indywidualną opieką i rozlicza je według ustaleń z Księgowością Centrum. Wychowawca 
otrzyma następną zaliczkę po rozliczeniu wcześniej otrzymanej. 

8. Decyzje dotyczące zasadności zakupów dla wychowanka podejmuje wychowawca indywidualny 
w porozumieniu z Wyznaczonym Wychowawcą i wychowankiem. 

1) Efektywnie działa na rzecz przygotowania wychowanka do samodzielnego życia, oraz: 

2) wspiera osobowościowy rozwój wychowanka, minimalizuje stres, wpaja dyscyplinę, 

3) wspólnie z wychowankami dokonuje zakupu artykułów żywnościowych i przygotowuje posiłki, 

4) organizuje atrakcyjne formy spędzania czasu wolnego wychowanków, 

5) pełniąc swój dyżur bierze odpowiedzialność za wszystkie dzieci i podejmuje decyzje sprawach wszystkich 
dzieci, jeżeli wymaga tego sytuacja konsultuje je z opiekunem odpowiedzialnym za dane dziecko, 

6) opracowuje przy udziale dziecka plan pomocy dziecku w porozumieniu z asystentem rodziny, 

7) aktywnie działa we współpracy z Sądem na rzecz powrotu dziecka do rodziny, usamodzielnienia, 
umieszczenia w rodzinnej opiece zastępczej lub w placówce opiekuńczo- wychowawczej typu 
resocjalizacyjnego, 

8) uczestniczy w sprawach „swoich” dzieci w posiedzeniach zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji 
dziecka, 

9) współpracuje z organizacjami, instytucjami, osobami odpowiedzialnymi i wspomagającymi proces 
wychowania i opieki, 

10) organizuje zajęcia grupowe uwzględniając potrzeby rozwojowe i zainteresowania dzieci, stosując 
atrakcyjne formy aktywności, 

11) bierze czynny udział w organizowaniu różnych form wypoczynku i czasu wolnego wychowanków, 

12) modyfikuje indywidualny plan pomocy dziecku w zależności od zmieniającej się sytuacji dziecka, 
nie rzadziej jednak, niż co pół roku, 

13) prowadzi kartę pobytu dziecka, uzupełnianą co miesiąc lub co dwa tygodnie zgodnie z obowiązującym 
rozporządzeniem, 

14) odpowiada za powierzony sprzęt i wyposażenie Domu, 

15) dwa razy w roku (maj i listopad) składa Zastępcy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 
w Hajnówce sprawozdania z realizacji planu pomocy dziecku, 

16) dokonuje, wspólnie z wychowankami zakupu środków czystości, przyborów sanitarno-higienicznych, 
przyborów i podręczników szkolnych oraz leków, zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami dzieci i w 
ramach przyznanego przez Zastępcę Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce 
miesięcznego limitu środków finansowych przeznaczonych na wydatki Domu w powyższym zakresie, 

17) wykonuje inne zadania zawarte w zakresie czynności zgodnie z etyką zawodową. 

§ 41. SAMORZĄD WYCHOWANKÓW 

1. Wychowankowie przebywający w Domu mogą tworzyć Samorząd wychowanków. 

2. Zasady wyboru i działania samorządu określa regulamin uchwalony przez ogół dzieci. Podstawowym 
terenem samorządnego działania jest grupa wychowawcza. 

3. Opiekuna Samorządu wybierają dzieci spośród pracowników zatrudnionych w Domu. 

4. Przedstawiciele Samorządu mogą przedstawiać Zastępcy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy 
Rodzinie w Hajnówce wnioski i opinie we wszystkich sprawach dotyczących funkcjonowania Domu. 

5. Regulamin Samorządu nie może być sprzeczny z Regulaminem Organizacyjnym Centrum 

6. Regulamin Samorządu jest zatwierdzany przez Zastępcę Dyrektora Centrum. 
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§ 42. 1. Działalność Domu może być uzupełniana pracą wolontariuszy, której celem jest: 

1) rozszerzenie opieki nad dzieckiem , 

2) wsparcie pracy wychowawców (koła zainteresowań, rozbudzanie zainteresowań, pomoc w odrabianiu 
lekcji). 

2. Wolontariuszem może być osoba, która: 

1) jest pełnoletnia, nie karana, 

2) została poinformowana o specyfice pracy wychowawczej i konieczności zachowania tajemnicy w sprawach 
dotyczących dzieci, 

3) została ubezpieczona przez Zastępcę Dyrektora PCPR od odpowiedzialności cywilnej za szkody powstałe 
podczas pracy. 

3. Wolontariusz wykonuje pracę pod nadzorem Wyznaczonego Wychowawcy Domu lub wyznaczonego 
wychowawcy. 

4. Zastępca Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce zawiera porozumienie 
z wolontariuszem, w którym określa: 

1) zakres zadań, których podejmuje się wolontariusz, 

2) zobowiązanie wolontariusza do działania w porozumieniu z osobami, o których mowa w ust.3, 

3) zobowiązanie do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczących dzieci, 

4) postanowienie o możliwości jego rozwiązania. 

5. Na prośbę wolontariusza Zastępca Dyrektora PCPR wydaje pisemną opinię o wykonywaniu przez niego 
świadczeń na rzecz Domu. 

§ 43. DOKUMENTACJA DOMU 

Zastępca Dyrektora prowadzi n/w dokumentację: 

1. księgę ewidencji wychowanków, 

2. książkę meldunkową, 

3. akta osobowe wychowanków, 

4. księgę protokołów z posiedzeń Zespołu wychowawczego, posiedzeń Zespołu do spraw okresowej oceny 
sytuacji dziecka oraz innych spotkań wychowawców i specjalistów dotyczących bieżących spraw 
wychowanków nie będących w kompetencji zespołów. 

§ 44. 1. W Domu prowadzona jest książka raportów z przebiegu dziennej i nocnej pracy Domu. 

2. W książce raportów odnotowywane są na bieżąco wszelkie zdarzenia mające miejsce na terenie Domu, 
dotyczące wychowanków oraz funkcjonowania Domu. 

3. W książce raportów nie mogą być zawarte dane wrażliwe. 

§ 45. Dokumentacja Domu prowadzona przez wychowawców obejmuje: 

1. plan pomocy dziecku, 

2. karta pobytu wychowanka w placówce uzupełniana nie rzadziej niż co miesiąc, 

3. wykaz pracy indywidualnej z wychowankiem, 

4. miesięczny plan zajęć zorganizowanych z dziećmi, 

5. wykaz ucieczek, 

6. wykaz wypłat kieszonkowego, 

7. wykaz odwiedzin dzieci, 

8. wykaz wydawania leków 
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9. karty wyposażenia wychowanków w odzież, obuwie, bieliznę oraz inne wyposażenie będące własnością 
wychowanka w chwili przyjęcia do Domu i otrzymane w czasie pobytu w Domu, kontrakt z wychowankiem 
pełnoletnim uwzględniający zasady jego dalszego pobytu, 

10. karty okresowej i aktualnej oceny sytuacji dziecka z odbytych posiedzeń stałego zespołu do spraw 
okresowej oceny sytuacji dziecka. 

11. półroczne sprawozdania z realizacji planu pomocy dziecku. 

12. program usamodzielnienia wychowanka. 

§ 46. 1. Centrum zatrudnia specjalistów: psychologa, pedagoga oraz innych w zależności od 
indywidualnych potrzeb wychowanków przebywających w pieczy zastępczej oraz ich rodzin, osób bliskich 
i innych mających wpływ na życie wychowanka. 

2. Dokumentacja Domu prowadzona przez specjalistów obejmuje m.in. diagnozę psychofizyczną 
z wydanymi wskazaniami do pracy indywidualnej z dzieckiem, arkusz badań i obserwacji psychologicznych 
oraz pedagogicznych, kartę udziału w zajęciach prowadzonych przez specjalistę z opisem ich przebiegu, 
diagnozę systemu rodzinnego wychowanka oraz więzi pomiędzy rodzeństwem. 

§ 47. 1. Dokumentację wychowanka stanowi: 

1) diagnoza psychofizyczna dziecka z wydanymi wskazaniami do pracy, 

2) plan pomocy dziecku długoterminowy – sześciomiesięczny opracowany przez wychowawcę przy udziale 
dziecka w porozumieniu z asystentem rodziny lub inną osobą wskazaną przez ośrodek pomocy społecznej. 

2. Plan pomocy dziecku opracowywany jest między innymi na podstawie: 

1) diagnozy psychofizycznej dziecka, 

2) przekazanej dokumentacji dotyczącej dziecka, 

3) analizy: 

a) procesu zmian rozwoju psychicznego i fizycznego dziecka w czasie jego pobytu w placówce, 

b) potrzeb dziecka w sferze opiekuńczej, rozwojowej, emocjonalnej, więzi z rodziną, relacji społecznych, 
funkcjonowania w grupie i środowisku rówieśniczym oraz szkolnym, 

c) środowiska, z którego dziecko pochodzi, 

d) rozwoju edukacyjnego dziecka, 

e) wpływu sytuacji kryzysowej w rodzinie na rozwój dziecka i jego funkcjonowanie w placówce, 

f) oceny efektów pracy z rodziną dziecka prowadzonej przez asystenta rodziny lub innej osoby wskazanej 
przez ośrodek pomocy społecznej. 

g) Plan pomocy dziecku jest modyfikowany w zależności od zmieniającej się sytuacji dziecka nie rzadziej 
jednak niż raz na pół roku. 

h) Karta pobytu dziecka uzupełniana jest co miesiąc w placówce opiekuńczo-wychowawczej typu 
socjalizacyjnego oraz co dwa tygodnie typu interwencyjnego. 

i) Karta udziału w zajęciach specjalistycznych sporządzana z opisem ich przebiegu. 

j) Arkusz obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych. 

k) Opracowuje się inne niezbędne dokumenty dotyczące pobytu dziecka w placówce (skierowanie do 
placówki, postanowienie sądu, wyciąg aktu urodzenia, odpisy aktu zgonu rodziców, dokumenty 
meldunkowe, korespondencja w sprawach wychowanka, okresowe i bieżące oraz śródroczne i roczne 
opinie wychowawców o wychowanku oraz opinie psychologiczno – pedagogiczne. 

l) Dokumenty dotyczące zdrowia wychowanka, 

m) Dokumenty dotyczące przebiegu nauczania. 

§ 48. ODWIEDZINY OSÓB TRZECICH  

Wychowankowie mogą przyjmować w Domu osoby odwiedzające na zasadach określonych 
w stosownych procedurach. 
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§ 49. USAMODZIELNIANIE WYCHOWANKÓW PIECZY ZASTĘPCZEJ 

1. Osoba usamodzielniana co najmniej rok przed osiągnięciem przez nią pełnoletności wskazuje osobę, 
która podejmuje się pełnienia funkcji opiekuna usamodzielnienia oraz przedstawia pisemną zgodę tej osoby. 
Zastępca Dyrektora Centrum przedstawia powyższe dokumenty do akceptacji przez Dyrektora Centrum. 

2. Opiekunem usamodzielnienia może być osoba tworząca rodzinę zastępczą, prowadząca rodzinny dom 
dziecka, koordynator rodzinnej pieczy zastępczej, pracownik Centrum lub inna osoba wskazana przez osobę 
usamodzielnianą i zaakceptowaną przez kierownika powiatowego centrum pomocy rodzinie powiatu 
właściwego do ponoszenia wydatków na finansowanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnienie. 

3. Indywidualny program usamodzielnienia jest opracowany przez osobę usamodzielnianą wspólnie 
z opiekunem usamodzielnienia co najmniej na miesiąc przed osiągnięciem przez osobę usamodzielnianą 
pełnoletności, a następnie jest zatwierdzany przez kierownika powiatowego centrum pomocy rodzinie powiatu 
właściwego do ponoszenia wydatków na finansowanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnienie. 

4. Wyznaczony Wychowawca Domu informuje Zastępcę Dyrektora Centrum o zamiarze usamodzielnienia 
się wychowanka, co najmniej na trzy miesiące przed terminem opuszczenia przez niego placówki. 

5. Wyznaczony Wychowawca Domu przekazuje Zastępcy Dyrektora Centrum dokumentację dotyczącą 
osoby usamodzielnionej nie później niż na miesiąc przed terminem opuszczenia przez tę osobę placówki. 

6. Dyrektor Centrum może w uzasadnionych przypadkach odmówić przyznania pomocy w sytuacji, gdy 
istnieją uzasadnione obawy marnotrawienia uzyskanych środków. 

7. Zagadnienia udzielania pomocy na kontynuowanie nauki, na zagospodarowanie i usamodzielnienie 
wychowanka regulują przepisy prawa. 

8. Po zakończeniu procesu usamodzielnienia wychowanek na swój wniosek, za zgodą Dyrektora Centrum, 
ma prawo do korzystania z porad specjalistów pracujących w Centrum. 

§ 50. STANOWISKA ŚWIADCZEŃ, SPRAWOZDAWCZOŚCI SZKOLEŃ, STRATEGII, 
PROGNOZ SPOŁECZNYCH, PROJEKTÓW ORAZ ORGANIZACJI WSPARCIA 
SPECJALISTYCZNEGO: 

1. przygotowuje decyzje administracyjne w zakresie : 

1) pomocy pieniężnej na pokrycie kosztów utrzymania dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastępczej, 

2) dodatku na pokrycie zwiększonych kosztów utrzymania dziecka w rodzinnej pieczy zastępczej z tytułu 
niepełnosprawności, 

3) jednorazowego świadczenia pieniężnego na pokrycie niezbędnych kosztów związanych z potrzebami 
przyjmowanego do rodziny dziecka, 

4) świadczenia na pokrycie wydatków z powodu zdarzeń losowych lub innych zdarzeń mających wpływ na 
jakość sprawowanej opieki (jednorazowo lub okresowo), 

5) środków finansowych dla rodziny zastępczej zawodowej na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku 
wielorodzinnym lub domu jednorodzinnym, 

6) środków finansowych dla rodziny zastępczej niezawodowej na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku 
wielorodzinnym lub domu jednorodzinnym, 

7) świadczenia dla rodziny zastępczej zawodowej na pokrycie kosztów niezbędnego remontu lokalu 
mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnym, 

8) środków finansowych dla prowadzącego rodzinny dom dziecka na utrzymanie lokalu mieszkalnego 
w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnym, 

9) środków finansowych dla prowadzącego rodzinny dom dziecka na pokrycie kosztów niezbędnego remontu 
lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnym, 

10) dofinansowania do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka, świadczenia Dobry Start (300+) 
realizowanego z programu rządowego, 

11) dodatku w wysokości świadczenia wychowawczego (500+) realizowanego z programu rządowego, 

12) pomocy na usamodzielnienie, 
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13) pomocy na kontynuowanie nauki, 

14) pomocy na zagospodarowanie, 

15) pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunków mieszkaniowych. 

2. przygotowuje i sporządza listy płac dla rodzin zastępczych i usamodzielnionych wychowanków, 

3. przygotowuje sprawozdania cykliczne i jednorazowe, 

4. sporządza porozumienia z innymi powiatami dotyczące zwrotu kosztów za utrzymanie dzieci w pieczy 
zastępczej, 

5. przygotowuje zestawienia finansowe dotyczące odpłatności gmin za dzieci przebywające w pieczy 
zastępczej, 

6. obsługuje system informatyczny POMOST Std, CAS, prowadzi w systemie oceny zasobów pomocy 
społecznej i inne sprawozdania według potrzeb Centrum i jednostek współpracujących, 

7. administruje wewnętrznymi sieciami informatycznymi Centrum. 

9. opracowuje, wdraża i monitoruje powiatową strategię rozwiązywania problemów społecznych oraz 
trzyletni program rozwoju pieczy zastępczej, 

10. koordynuje prace w zakresie przygotowania oceny zasobów pomocy społecznej Powiatu Hajnowskiego, 

11. podejmuje działania wynikające z rozeznania potrzeb w zakresie pomocy społecznej, tworzy i realizuje 
programy osłonowe, 

12. promuje rodzicielstwo zastępcze, 

13. organizuje wsparcie dla pieczy zastępczej, w tym specjalistyczne, 

14. współpracuje z organizacjami pozarządowymi oraz innymi instytucjami działającymi na rzecz dzieci 
i rodzicielstwa zastępczego, 

15. zapewnia rodzinom zastępczym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkolenia mające na celu 
podnoszenie kwalifikacji, biorąc pod uwagę ich potrzeby, 

16. organizuje szkolenia i warsztaty dla rodziców zastępczych z różnych obszarów pracy z wychowankiem 
(np.: z zakresu: zdrowia, wspomagania edukacji oraz kompensacji braków, wychowania, przygotowania 
wychowanka do powrotu do domu rodzinnego/do adopcji/do usamodzielnienia etc.) a także działających 
przeciw wypaleniu zawodowemu, 

17. organizuje szkolenia i warsztaty dla wychowanków pieczy zastępczej np.: warsztaty i spotkania 
z różnymi osobami/specjalistami według bieżących potrzeb wychowanków oraz potrzeb wynikających 
z obserwacji oraz współpracy kadry Centrum z opiekunami rodzinnej pieczy zastępczej, wychowawcami Domu 
oraz samymi wychowankami, organizuje szkolenia dla kadry Centrum podnoszące ich kompetencje oraz 
działające przeciw wypaleniu zawodowemu, 

18. prowadzi poradnictwo i terapię dla osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą i ich dzieci oraz dzieci 
umieszczonych w pieczy zastępczej oraz rodziców dzieci objętych tą pieczą, 

19. pozyskuje zewnętrzne środków finansowych na realizację działań z zakresu pieczy zastępczej 

§ 51. STANOWISKO DO SPRAW DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ, ŚRODOWISKOWEGO 
DOMU SAMOPOMOCY, MIESZKAŃ CHRONIONYCH, PRZECIWDZIAŁANIA PRZEMOCY 
W RODZINIE I POMOCY UCHODŹCOM: 

1. umieszcza skierowane osoby w domach pomocy społecznej, 

2. kieruje osoby do środowiskowego domu samopomocy, 

3. przygotowuje decyzje administracyjne o pobycie oraz odpłatności za pobyt w domu pomocy społecznej, 

4. przygotowuje decyzje administracyjne o odpłatności za udział w zajęciach środowiskowego domu 
samopomocy, 

5. przygotowuje dokumentację dotyczącą umieszczenia i odpłatności w mieszkaniu chronionym, 

6. przygotowuje postępowanie kontrolne oraz nadzorcze nad prowadzeniem usług określonym standardzie 
w domach pomocy społecznej, 
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7. przygotowuje decyzje administracyjne w sprawach udzielania pomocy cudzoziemcom posiadającym 
status uchodźcy, objętych ochroną uzupełniającą, lub posiadającym zezwolenie na pobyt czasowy w celu 
połączenia z rodziną, udzielone w związku z nadaniem statusu uchodźcy lub udzielenia ochrony uzupełniającej, 

8. przygotowuje indywidualne programy integracyjne dla cudzoziemców i monitoring realizacji, 

9. sporządza sprawozdania dotyczące liczby i ruchu mieszkańców w domu pomocy, środowiskowym domu 
samopomocy i mieszkaniach chronionych dla potrzeb urzędów i własnych, 

10. udziela i organizuje wsparcie i poradnictwo dla ofiar przemocy w rodzinie lub zaistniałej innej sytuacji 
kryzysowej osób lub rodzin, 

11. organizuje wsparcie i poradnictwo dla osób w sytuacji kryzysowej, 

12. udziela równoległej pomocy specjalistycznej, prawnej, psychologicznej, pedagogicznej i medycznej, 
z wykorzystaniem współpracujących instytucji i placówek, 

13. udziela informacji dotyczących funkcjonowania placówek i instytucji zajmujących się poradnictwem 
i rozwiązywaniem problemów uzależnień oraz pomocą osobom dotkniętym przemocą w rodzinie, 

14. realizuje inne, pozostałe zadania wynikające z ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie. 

§ 52. STANOWISKA PRACY DO SPRAW REHABILITACJI OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH: 

1. dofinansowują koszty działalności warsztatów terapii zajęciowej, 

2. dofinansowują likwidację barier architektonicznych, w komunikowaniu się, technicznych, w związku 
z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych, 

3. dofinansowują uczestnictwo osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych, 

4. dofinansowują zaopatrzenie w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze 
przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów, 

5. dofinansowują zaopatrzenie w sprzęt rehabilitacyjny innych podmiotów, 

6. dofinansowują sport, kulturę, rekreację i turystykę osób niepełnosprawnych, 

7. dofinansowują usługi tłumacza języka migowego lub tłumacza-przewodnika, 

8. sporządzają sprawozdania z realizacji zadań z zakresu rehabilitacji, 

9. przygotowują projekty uchwał w sprawie określenia zadań i przeznaczenia na nie środków Państwowego 
Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 

10. inicjują wszelkie działania, które ograniczają niepełnosprawność w tym programów na rzecz osób 
niepełnosprawnych, 

11. realizują programy Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

§ 53. POWIATOWY ZESPÓŁ DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI:  

1. realizuje zadania z zakresu administracji rządowej dotyczące orzekania o niepełnosprawności i stopniu 
niepełnosprawności dla celów poza rentowych, 

2. realizuje porozumienia zawarte między powiatami dotyczące wykonywania zadań powiatowego zespołu 
na obszarze więcej niż jednego powiatu, 

3. współdziała z organami administracji rządowej i organami jednostek samorządu terytorialnego 
w sprawach: 

1) pomocy społecznej i rehabilitacji osób niepełnosprawnych zgodnie ze wskazaniami zawartymi 
w orzeczeniu o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności, 

2) toczących się postępowań przed organami rentownymi i instytucjami realizującymi ubezpieczenia 
społeczne. 

1. przyjmuje wnioski o ustalenie stopnia niepełnosprawności i niepełnosprawności, 

2. wydaje orzeczenia ustalające stopień niepełnosprawności oraz orzeczenia o niepełnosprawności 
z określeniem wskazań dotyczących: 

1) odpowiedniego zatrudnienia, uwzględniającego psychofizyczne możliwości danej osoby, 
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2) zatrudnienia w zakładzie aktywności zawodowej, 

3) szkolenia, w tym specjalistycznego, 

4) uczestnictwa w terapii zajęciowej, 

5) konieczności zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, środki pomocnicze oraz pomoce techniczne, 
ułatwiające funkcjonowanie danej osoby, 

6) korzystania z systemu środowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji, 

7) konieczności stałej lub długotrwałej opieki lub pomocy innej osoby w związku ze znacznie ograniczoną 
możliwością samodzielnej egzystencji, 

8) konieczności stałego współudziału na co dzień opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji 
i edukacji, 

9) spełniania przesłanek określonych w art. 8 ust. 3a ustawy Prawo o ruchu drogowym, 

10) prawa do zamieszkiwania w oddzielnym pokoju, 

11) rozpatruje odwołania od orzeczeń o stopniu niepełnosprawności i niepełnosprawności, 

12) przyjmuje wnioski i wydaje legitymacje osobom niepełnosprawnym, 

13) przyjmuje wnioski i wydaje karty parkingowe osobom niepełnosprawnym. 

§ 54. SEKRETARIAT CENTRUM: 

1. uczestniczy w organizacji pracy Dyrektora Centrum, 

2. prowadzi rejestr skarg i wniosków, 

3. rejestruje korespondencje i przestrzega prawidłowego obiegu dokumentacji, 

4. zajmuje się wysyłką korespondencji, 

5. prowadzi dokumentacje z zakresu kontroli zarządczej, 

6. obsługuje narady i konferencje, 

7. gospodaruje artykułami biurowymi, w tym dokonuje zakupów materiałów, 

8. prowadzi archiwum Centrum, 

9. prowadzi sprawy dotyczące stażystów, wolontariuszy, praktykantów. 

§ 55. OBSŁUGA PRAWNA 

Zakres zadań obsługi prawnej określa ustawa o radcach prawnych: 

1. opiniowanie umów, wzorów decyzji administracyjnych, wydawanie opinii prawnych i innych zleconych 
przez Dyrektora Centrum zadań, 

2. reprezentowanie Centrum w postępowaniu sądowym i administracyjnym, udzielanie porad i konsultacji. 

§ 56. OBSŁUGA ADMINISTRACYJNA OBIEKTÓW CENTRUM 

Obsługa administracyjna obiektów Centrum zajmuje się utrzymaniem w ruchu obiektów znajdujących się 
w zarządzie Centrum. 

Rozdział 5. 
PROCEDURY 

§ 57. W przypadku wystąpienia konieczności uszczegółowienia postępowań, Dyrektor Centrum wprowadza 
zarządzeniem lub innym dokumentem do wiedzy pracowników procedury w zakresie działań organizacyjnych, 
opiekuńczych i innych będących istotnymi dla funkcjonowania Centrum. 

Rozdział 6. 
WYDAWANIE AKTÓW NORMATYWNYCH 

§ 58. Aktami wydawanymi przez Dyrektora Centrum są: 

1. Decyzje – w sprawach indywidualnych z zakresu działania Centrum – w imieniu i na podstawie 
upoważnienia Starosty, 
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2. Wewnętrzne akty, regulujące działalność Centrum, w tym: zarządzenia, instrukcje, wytyczne, polecenia 
służbowe. 

3. Opracowanie projektu aktu należy do stanowiska pracy, z którego właściwością rzeczową związane są 
sprawy będące przedmiotem realizacji aktu. 

4. Pracownik opracowujący projekt danego aktu ma obowiązek opracować go pod względem 
merytorycznym i formalnym oraz przygotować jego uzasadnienie. 

5. Rejestr aktów Centrum prowadzi sekretariat. 

§ 59. 1. Dyrektor Centrum podpisuje wszystkie decyzje administracyjne z upoważnienia Starosty lub 
Zarządu Powiatu, umowy cywilno-prawne, pisma i wystąpienia kierowane na zewnątrz. 

2. W razie niemożności wydania przez Dyrektora Centrum decyzji administracyjnych lub umów cywilno-
prawnych – z powodu jego nieobecności bądź innej trwałej przeszkody – całość dokumentacji, niezbędnej do 
wydania decyzji lub umowy cywilno-prawnej wyżej wymienionych aktów przygotowuje i przedstawia 
Staroście zastępca dyrektora, pracownik upoważniony przez Dyrektora lub inni pracownicy Centrum 
upoważnieni na wniosek Dyrektora. 

3. W razie nieobecności Dyrektora Centrum Zastępca Dyrektora podpisuje decyzje administracyjne 
i umowy cywilno-prawne w zakresie uzyskanych upoważnień od Starosty lub Zarządu Powiatu oraz pisma 
i wystąpienia kierowane na zewnątrz. 

§ 60. 1. Do podpisywania przelewów, czeków i innych dokumentów obrotu pieniężnego i materialnego, jak 
również innych dokumentów o charakterze rozliczeniowym, stanowiących podstawę do otrzymania lub 
wydatkowania środków pieniężnych, uprawnieni są: 

1) Dyrektor Centrum, 

2) Zastępca Dyrektora Centrum, 

3) Główny Księgowy Centrum 

4) Wyznaczony przez Dyrektora Centrum pracownik. 

2. Potwierdzanie wiarygodności dokumentów wytworzonych w Centrum lub dokumentów złożonych 
w Centrum w oryginale wykonywane jest przez pracowników Centrum upoważnionych przez Dyrektora do 
dokonywania takich czynności. 

3. Upoważnieni pracownicy Centrum mogą używać pieczątki imiennej „z upoważnienia Dyrektora 
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnówce”. 

§ 61. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania dokumentów 
oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą wszystkie komórki organizacyjne stosują 
instrukcję kancelaryjną, zgodną z obowiązującymi przepisami prawa, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcję 
archiwalną. 

Rozdział 7. 
ZASADY KONTROLI 

§ 62. Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbędnych do efektywnego 
kierowania jednostką, podejmowania właściwych działań, w zakresie zadań statutowych Centrum i trafnych 
decyzji. 

§ 63. 1. Kontrola zewnętrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy 
społecznej oraz instytucji i organizacji pozarządowych wykonujących powierzone im przez powiat zadania 
z zakresu pomocy społecznej, pieczy zastępczej, rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych pod kątem 
zgodności działania z obowiązującymi przepisami, zapewnieniem wymaganych standardów, wykorzystania 
prawidłowego przyznanych środków finansowych. 

2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej dokonuje Dyrektor Centrum lub osoba przez niego 
upoważniona. 

§ 64. 1. Działalność kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planów kontroli zatwierdzanych 
przez Dyrektora lub na podstawie doraźnych poleceń Dyrektora Centrum. 

2. Plan kontroli określa zakres kontroli, jej rodzaj, jednostkę lub stanowisko pracy kontrolowane i termin 
przeprowadzenia kontroli. 
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3. Pracownicy zobowiązani do prowadzenia kontroli są odpowiedzialni za właściwe przygotowanie 
i przeprowadzenie kontroli, prawidłowe wykorzystanie jej wyników oraz egzekwowanie wykonania wniosków 
i zaleceń. 

4. O sposobie wykonania wniosków i zaleceń decyduje Dyrektor Centrum. 

§ 65. 1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej zapewnia Dyrektor 
Centrum. 

2. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią regulaminy oraz instrukcje ustalające wewnętrzne 
procedury obowiązujące w tym zakresie, a także dokumenty określające zakresy obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności pracowników Centrum oraz inne dokumenty wewnętrzne. 

Rozdział 8. 
TRYB ZAŁATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW 

§ 66. Pracownicy Centrum zobowiązani są do załatwiania spraw zgodnie z przepisami określonymi 
w kodeksie postępowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami przyjętymi przez 
Centrum. 

§ 67. 1. Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków odbywa się w dniach i godzinach pracy 
Centrum. 

2. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków odbywa się zgodnie z postanowieniami kodeksu 
postępowania administracyjnego oraz przepisami szczególnymi. 

3. Przyjmowaniem i rejestrowaniem skarg i wniosków koordynuje sekretariat Centrum. 

4. Osoby zajmujące się rozpatrywaniem skarg lub wniosków odpowiadają za: 

1) niezwłoczne przekazanie Dyrektorowi Centrum wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do rozpatrzenia 
skargi i wniosku, 

2) wszechstronne wyjaśnienie i terminowe załatwienie skarg i wniosków. 

§ 68. Niniejszy regulamin opracowany został przez Dyrektora Centrum w konsultacji z odpowiednimi 
pracownikami Centrum. 

§ 69. Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadzane są zgodnie z trybem jego uchwalenia. 
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