REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPIEKUŃCZEGO OŚRODKA REHABILITACJI I INTEGRACJI

Regulamin określa organizację i szczegółowe zasady funkcjonowania.

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Opiekuńczy Ośrodek Rehabilitacji i Integracji, zwany dalej „OORiI”, posiada status niepublicznej opiekuńczej placówki opiekuńczo – wychowawczej wsparcia dziennego 
w rozumieniu ustawy o pomocy społecznej.

2. OORiI jest zarejestrowany w rejestrze placówek opiekuńczo – wychowawczych prowadzonym przez Wojewodę Lubelskiego pod poz. 171.
3. OORiI został utworzony w ramach realizacji projektu @lterEgo PIW EQUAL.

4. Podmiotem prowadzącym OORiI jest Polski Komitet Pomocy Społecznej, zwany dalej „Podmiotem Prowadzącym” z siedzibą w …………………. działający w oparciu o ustawę Prawo o Stowarzyszeniach.

5. W sprawach OORiI Podmiot Prowadzący reprezentowany jest przez dwóch pełnomocników ustanowionych przez …………………………..
6. OORiI działa na podstawie:

1) aktu założycielskiego wydanego przez Podmiot Prowadzący

2) ustawy o pomocy społecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, 
poz. 593 ze zm.)
3) rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dn. 14.02.2005 r. w sprawie placówek opiekuńczo – wychowawczych (Dz. U. z 2005 r. Nr 37, poz. 331)

4) niniejszego Regulaminu. 

§ 2

1. Nadzór nad działalnością OORiI w zakresie realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej zleconych przez Miasto Lublin sprawuje Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie.
2. Nadzór nad jakością działalności oraz zgodnością zatrudnienia pracowników z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Lubelski.

§ 3

1. Majątek OORiI stanowią składniki mienia powierzonego przez Podmiot Prowadzący służące realizacji przypisanych mu zadań.

2. Działalność OORiI jest prowadzona w pomieszczeniach mieszczących się w budynku Spółdzielni „MUSI” przy ul. Tetmajera 21 w Lublinie, tel. 081 7438518, udostępnionych Podmiotowi Prowadzącemu w ramach realizacji projektu @lterEgo PIW EQUAL. 

3. Dla OORiI przeznaczone są następujące pomieszczenia o łącznej powierzchni  200 m2 :

1) sala przeznaczona do zajęć dydaktycznych

2) sala przeznaczona do zajęć ruchowych
3) kuchnia 
4) stołówka

5) toaleta dla dzieci.

4. Pracownicy OORiI mogą korzystać z pokoju socjalnego i toalety dla osób realizujących projekt @lterEgo PIW EQUAL.

5. Pomieszczenia wyposażone są w następujące sprzęty i przedmioty potrzebne do prowadzenia zajęć:

1) stoły, krzesła, regały, stoliki, szafki
2) telewizor, DVD, radiomagnetofon

3) artykuły papiernicze, książki, słowniki

4) gry planszowe i edukacyjne, sprzęt sportowy i rekreacyjny.

6. Pomieszczenia spełniają wymogi przeciwpożarowe i sanitarno-higieniczne. 

7. Szczegółowe zasady użytkowania przez OORiI pomieszczeń i majątku powierzonych przez Podmiot Prowadzący określa odrębny dokument.

II. CELE I ZADANIA
§ 4
1. Celem działalności OORiI jest udzielanie wsparcia rodzinom, przede wszystkim niepełnym,
poprzez zapewnienie opieki i wychowania dzieciom, w tym:

1) pomoc w rozwijaniu sfery intelektualno-poznawczej i sfery emocjonalno-wolitywnej

2) rozwijanie różnorodnych zainteresowań i uzdolnień

3) rozwijanie aktywności twórczej 

4) przekazywanie wychowankom powszechnie uznanych norm i zasad społecznego funkcjonowania

5) uczenie współpracy w grupie

6) kształtowanie umiejętności rozwiązywania konfliktów

7) nauka efektywnej komunikacji interpersonalnej.

2. OORiI oferuje wychowankom:

1) pomoc w nauce dzieciom w wieku szkolnym

2) organizację czasu wolnego poprzez prowadzenie zajęć i zabaw dowolnych oraz tematycznych, organizowanie imprez kulturalnych i sportowych, spotkań okolicznościowych, wyjazdów 

3) 3 posiłki podczas pobytu w OORiI w zależności od potrzeb: śniadanie, II śniadanie, obiad, podwieczorek 

4) wyposażenie w przedmioty potrzebne do zajęć w OORiI oraz w miarę możliwości 
w odzież, obuwie, bieliznę i inne przedmioty osobistego użytku stosownie do wieku 
i indywidualnych potrzeb
5) w miarę potrzeb zajęcia specjalistyczne: logopedyczne i psychologiczne. 

3. Pracownicy OORiI prowadzą stałą pracę z rodzinami i opiekunami prawnymi wychowanków poprzez: 

1) prowadzenie rozmów indywidualnych

2) organizowanie zebrań informacyjnych, spotkań tematycznych, okolicznościowych

3) poradnictwo i doradztwo dla rodziców oraz opiekunów prawnych.

4. Zajęcia z wychowankami i rodzinami prowadzone są indywidualnie lub grupowo.

5. OORiI współpracuje z pracownikami Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, kuratorami zawodowymi, mediami, organizacjami pozarządowymi, środowiskami naukowymi.

III. ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA

§ 5

1. OORiI pracuje przez cały rok, we wszystkie dni robocze, minimum 8 godzin dziennie, 
w godzinach dostosowanych do potrzeb rodziców lub opiekunów prawnych.

2. Informacja o godzinach pracy OORiI jest wywieszana w widocznym miejscu oraz przekazywana do MOPR w Lublinie przez kierownika OORiI. 

§ 6
OORiI dysponuje 30 miejscami dla wychowanków.

1. OORiI obejmuje opieką dzieci w wieku od 3 do 6 lat, a okazjonalnie dzieci starsze, 
do 16 roku życia.

§ 7

1. Zasady przyjmowania wychowanków: 

1) Wychowankami OORiI mogą być dzieci osób samotnie wychowujących, zakwalifikowanych do projektu @lterEgo PIW EQUAL, a także dzieci pochodzące
z rodzin pełnych potrzebujących wsparcia w pełnieniu swych podstawowych funkcji.

2) Nabór wychowanków odbywa się przez cały rok. 

3) O przyjęcie dziecka do OORiI mogą starać się rodzice lub opiekun prawny, pracownicy socjalni, pracownicy pedagogiczni szkół, kuratorzy sądowi lub inne osoby, które stwierdzą potrzebę udzielenia takiej pomocy.

4) Przy przyjęciu wymagana jest pisemna zgoda rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.

5) Decyzję o przyjęciu podejmuje kierownik po wcześniejszej konsultacji z wychowawcami.

2. Zasady ustania pobytu:

1) Ustanie pobytu wychowanka w OORiI może nastąpić z powodu:

a) wniosku rodzica lub opiekuna prawnego 

b) nieprzestrzegania zasad współżycia w grupie

c) zakończenia przez rodzica udziału w szkoleniach w ramach realizacji projektu @lterEgo PIW EQUAL
d) nieusprawiedliwionej nieobecności przez 3 miesiące. 

2) Z chwilą ustania pobytu wychowanka rodzic lub opiekun prawny zostaje o tym fakcie pisemnie powiadomiony.

3) Decyzję o zakończeniu pobytu wychowanka podejmuje kierownik po wcześniejszej konsultacji z wychowawcami, a w sytuacji o której mowa w pkt 1 litera b, d na wniosek stałego zespołu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

§ 8

1. Wychowankowie mają prawo do:

1) właściwej opieki i wychowania

2) udziału w zajęciach organizowanych w OORiI 

3) poszerzania wiedzy, rozwijania swoich uzdolnień i zainteresowań 

4) życzliwego i podmiotowego traktowania

5) poszanowania godności osobistej

6) swobodnego wyrażania myśli i przekonań

7) zgłaszania własnych propozycji dotyczących tematów zajęć.

2. Wychowankowie mają obowiązek:

1) dbania o wspólne dobro, ład i porządek w OORiI

2) przestrzegania zasad kultury i współżycia w grupie

3) współpracy w procesie wychowania realizowanym w OORiI

4) poszanowania godności i własności innych.

§ 9

1. Za wyróżniające zachowanie i aktywny udział w zajęciach wychowanek może zostać nagrodzony w następujących formach:

1) pochwała ustna w obecności grupy

2) pochwała ustna w obecności rodzica lub opiekuna prawnego

3) nagroda rzeczowa w postaci drobnego upominku.

2. Za naruszenie przez wychowanków zasad obowiązujących w OORiI mogą być stosowane następujące kary:

1) upomnienie w rozmowie indywidualnej 

2) upomnienie w obecności grupy

3) upomnienie w obecności rodzica lub opiekuna prawnego

4) okresowe lub całkowite skreślenie z listy wychowanków.

§ 10

1. W OORiI działa stały zespół do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, zwany dalej „stałym zespołem”.

2. Stały zespół jest powoływany przez kierownika.

3. W skład stałego zespołu wchodzą:

1) kierownik 

2) wychowawca kierujący procesem wychowawczym wychowanka.

4. Posiedzenia stałego zespołu odbywają się w miarę potrzeb, nie rzadziej niż co pół roku.

5. Do zadań stałego zespołu należy dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowanka
w celu:

1) ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej wychowanka

2) analizy stosowanych metod pracy z wychowankiem i rodziną

3) oceny stanu zdrowia wychowanka i jego aktualnych potrzeb

4) oceny zasadności dalszego pobytu wychowanka w OORiI.
6. Do udziału w posiedzeniach stałego zespołu mogą być zapraszani przedstawiciele Podmiotu Prowadzącego, pracownicy MOPR w Lublinie, osoby bliskie dziecku.
7. Zespół formułuje na piśmie wniosek dotyczący zasadności dalszego pobytu wychowanka 
w OORiI.

§ 11

OORiI prowadzi i gromadzi następującą dokumentację:

1) roczny plan pracy OORiI

2) ramowy tygodniowy harmonogram zajęć

3) dziennik zajęć zawierający: listę wychowanków, tematykę zajęć, na bieżąco odnotowywaną obecność na zajęciach

4) dokumentację dotyczącą pracy stałego zespołu 

5) indywidualną dokumentację dla każdego wychowanka:

a) „Kartę zgłoszenia dziecka do OORiI”, zawierającą pisemną zgodę rodzica lub opiekuna prawnego na pobyt dziecka w OORiI oraz pisemną informację o ustaniu pobytu wychowanka w OORiI
b) „Kartę pobytu wychowanka w OORiI” zawierającą uzupełniane co miesiąc informacje o znaczących dla wychowanka wydarzeniach, ocenę aktualnej sytuacji oraz informacje o pracy z rodziną lub opiekunem prawnym, współpracy ze środowiskiem lokalnym 

c) w miarę potrzeby „Kartę udziału w zajęciach specjalistycznych” z opisem ich przebiegu
6) sprawozdania dotyczące realizacji zadań 

7) kopie dokumentów dotyczących zatrudnienia i kwalifikacji pracowników OORiI

8) kopie dokumentów dotyczących majątku powierzonego przez Podmiot Prowadzący 

9) dokumentację kancelaryjną.
§ 12

1. Sposób tworzenia i obiegu dokumentów kancelaryjnych określa kierownik OORiI, a moc obowiązująca następuje po akceptacji Podmiotu Prowadzącego.
2. Kierownik podpisuje pisma w sprawach należących do jego kompetencji zgodnie 
z niniejszym Regulaminem.

IV. PRACOWNICY 

§ 13

1. Podmiot Prowadzący jest pracodawcą w rozumieniu przepisów z zakresu prawa pracy 
w stosunku do osób w zatrudnionych w OORiI.

2. Podmiot Prowadzący kieruje do OORiI osoby zainteresowane odbyciem stażu na podstawie umowy zawartej z Urzędem Pracy.
3. Czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników OORiI wykonuje w imieniu pracodawcy ………………………………. zgodnie z pełnomocnictwami udzielonymi ……………………..

4. Pracownicy zatrudniani są na podstawie umowy o pracę lub umowy zlecenia.
5. Zasady zatrudniania pracowników oraz wymagania kwalifikacyjne określają Kodeks Pracy
i Rozporządzenie Ministra Polityki Społecznej w sprawie placówek opiekuńczo – wychowawczych.
§ 14

1. Pracownikami OORiI są:

1) kierownik, który jest jednocześnie wychowawcą 

2) wychowawcy w liczbie zależnej od potrzeb i możliwości finansowych

3) pracownik obsługi kuchni.

2. W zależności od potrzeb i możliwości finansowych mogą być zatrudniani specjaliści.

§ 15

1. Podmiot Prowadzący powołuje kierownika OORiI oraz zatrudnia go na podstawie umowy      o pracę.

2. Kierownik zarządza i reprezentuje OORiI na zewnątrz, jest zwierzchnikiem służbowym 
w stosunku do wszystkich pracowników, zgodnie z zakresem kompetencji określonych przez Podmiot Prowadzący. 

3. W przypadku nieobecności kierownika funkcję tę pełni pracownik OORiI wyznaczony na czas określony przez Podmiot Prowadzący.

§ 16

1. Do obowiązków kierownika OORiI, poza wymienionymi w § 15 ust. 2, należy 
w szczególności:

1) opracowywanie i modyfikowanie struktury organizacyjnej, rocznego planu pracy OORiI, ramowego tygodniowego harmonogramu zajęć oraz prowadzenie dokumentacji stałego zespołu 

2) podejmowanie decyzji o przyjęciu wychowanka do OORiI i ustaniu pobytu po wcześniejszej konsultacji z wychowawcami   

3) określanie zakresu czynności i kompetencji pracownikom zgodnie z obowiązującymi przepisami i potrzebami OORiI oraz przekazywanie do podpisu Podmiotowi Prowadzącemu
4) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji wymienionej w § 11 pkt 6, 7, 8, 9

5) realizowanie zadań wychowawcy w zakresie wyznaczonym przez Podmiot Prowadzący.
2. Do obowiązków wychowawcy należy w szczególności:

1) sprawowanie opieki nad wychowankami

2) zapewnienie bezpieczeństwa wychowankom w czasie ich pobytu w OORiI 

3) kierowanie indywidualnym procesem wychowawczym wychowanków

4) wdrażanie wychowanków do przestrzegania higieny osobistej 

5) realizowanie zadań, o których mowa w § 4, zgodnie z zakresem ustalonym przez kierownika 

6) prowadzenie stałej pracy z rodziną lub opiekunem prawnym

7) współpracowanie ze środowiskiem lokalnym

8) dbanie o powierzone mienie, estetykę sal, w których odbywają się zajęcia

9) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji wymienionej w § 11 regulaminu pkt 3, 5
10) współpraca przy opracowywaniu przez kierownika rocznego planu pracy OORiI                 
i ramowego tygodniowego harmonogramu zajęć.

3. Do obowiązków pracownika obsługi kuchni należy:

1) zamawianie posiłków u uprawnionych producentów
2) odbiór posiłków od dostawcy i ich wydawanie wychowankom

3) pobieranie i przetrzymanie próbek pokarmowych dla potrzeb sanitarno-epidemiologicznych 
4) utrzymywanie w czystości pomieszczenia kuchennego i stołówki

5) dbanie o powierzony sprzęt 
6) przestrzeganie przepisów BHP i sanitarnych.

4. Obowiązki specjalistów są określane w indywidualnym przydziale czynności.

V. GOSPODARKA FINANSOWA

 § 17
1. Gospodarkę i dokumentacje finansową dotyczącą zleconych przez Miasto Lublin zadań 
z zakresu pomocy społecznej bezpośrednio realizowanych w OORiI prowadzi Podmiot Prowadzący w oparciu o ustawę o rachunkowości.
2. Działalność OORiI jest finansowana ze środków EFS w ramach projektu @lterEgo PIW EQUAL, środków własnych Podmiotu Prowadzącego, dotacji rządowych i samorządowych, darowizn podmiotów prawnych i osób fizycznych.
3. Podmiot Prowadzący prowadzi wyodrębnioną ewidencję księgową środków przeznaczonych na realizację zleconych przez Miasto Lublin zadań z zakresu pomocy społecznej realizowanych w OORiI, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. 

VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 18

OORiI używa stempla następującej treści:

Opiekuńczy Ośrodek Rehabilitacji i Integracji

ul. Tetmajera 21, 20-362 Lublin
tel. 743 85 18
§ 19

1. Regulamin został opracowany przez kierownika OORiI w porozumieniu z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie, który w zakresie pomocy społecznej realizuje zadania jednostki samorządu terytorialnego jaką jest Miasto Lublin i został zatwierdzony przez pełnomocników Podmiotu Prowadzącego.

2. Z powyższym Regulaminem kierownik zapoznaje pracowników.

3. Prawo do wprowadzania zmian w regulaminie przysługuje kierownikowi w trybie określonym w ust. 1, w formie aneksów.

4. Regulamin przekazuje się po jednym egzemplarzu do:

1) Podmiotu Prowadzącego 

2) Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

3) Podmiotu rejestrującego placówki opiekuńczo-wychowawcze

4) Dokumentacji OORiI.


    Regulamin opracował

Regulamin zatwierdzony przez: ……………………………………………….
Regulamin uzgodniono z: MOPR w Lublinie
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