Uchwata Nr tt” /2014
2a rz;qn:i.ur Powiatu w Ktobucku
z dnia ... listopada 2014 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych
w Ktobucku

Ma podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
{ Dz, U.z 2013 roku poz. 595 z pdin. zm.)

uchwala sie, co nastepuje:
§1

Ustala sie regulamin organizacyjny Centrum Administracyjnego Obstugi  Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Klobucku w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do

niniejszej uchwaty,
§2

Wykananie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Klobucku

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU W Y{LOBUCKU
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Zalpeenik A0y
do uchwaty Nr .}/, .3,’1.."*.‘:3{
Zurzgdu Powiatu w Klobucku

z dnia . |’r‘ﬁ il Et} i

w sprawic uchwalenia

Regulaminu organizacyinego
Centrum Adminisiracyjnege Obslug

Plactwek Opickuniczo -
Wychowawezych w Klobucku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO OBSLUGI
PLACOWEK OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH

W KLOBUCKU
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

&1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdlows

organizacje Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawezych
w Klobucku, zasady jego funkcjonowania, zakres i sposéb obshugi placowek opiekunczo-
wychowawczych prowadzonych przez Powiat Klobucki. a takze zakres zadan, uprawnien
i obowiazkéw pracownikow w nim zatrudnionych.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznacza)y:

Centrum — Centrum  Administracyjne  Obstugi  Placowek  Opiekunczo-

Wychowawezych w Klobucku,
Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjnego Obslugi Placowek Opiekunczo-

Wychowawczych w Klobucku,

3) zastepca Dvrektora — zastgpeg Dyrektora Centrum Administracyjnego Obslugi

4)
3)

6)

Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Klobucku,

placowki — placowki opiekunczo-wychowawceze prowadzone przez Powiat Klobucki,
o ktorych mowa w § 5.

wychowawca-koordynator placéwki — wychowawee wyznaczonego w placdwee
obstugiwanej przez Centrum, przy pomocy ktérego Dyrektor kieruje tg placowka,
ustawa — ustawe z dnia 9 czerwea 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepeze].

§3

Centrum  Administracyjne  Obshugi  Placowek — Opiekunczo-Wychowawczych
w Kiobucku jest jednostka organizacyjna Powiatu Klobuckiego, nie posiadajaca
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1.

osobowosci prawnej, wykonujacg zadania Powiatu w obszarze wspierania rodziny
i systemu instytucjonalnej pieczy zastgpczej okreslone w ustawie.

Centrum jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych.

Nadzor nad dziatalnodeia Centrum sprawuje Zarzad Powiatu w Klobucku.

Siedziba Centrum znajduje si¢ w Klobucku, przy ulicy 11 Listopada 23.

Nazwa Centrum uzywana jest w brzmieniu: Centrum Administracyjne Obslugi
Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych w Klobucku.

Centrum postuguje sie pieczgeig o treser: Centrum Administracyjne Obshugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Klobucku, ul. 11 Listopada 23, 42-100 Klobuck,
tel./fax 34 310 00 31, NIP 5742057268

§4

Centrum  Administracyjne  Obstugi  Placowek Opiekuniczo-Wychowawezych
w Klobucku dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci
na podstawie:

1) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

2) ustawy o zmianie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej oraz
niektdryeh innych ustaw,

3) ustawy o samorzadzie powiatowym,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) ustawy o rachunkowosci,

7) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8) innych aktow prawnych whasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

9) uchwaly Nr 270/XXVILL/2014 Rady Powiatu w Klobucku z dnia 26 czerwea 2014
roku w sprawie utworzenia Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek
Opiekuficzo — Wychowawczych w Klobucku,

10) Statutu,

1 1) niniejszego Regulaminu,

Rozdzial 11

Zakres dzialania oraz zadania Centrum

§5

Centrum zapewnia pelng obstuge ekonomiczno — administracyjna 1 organizacyjna
placowek opiekunczo — wychowawezych prowadzonych przez Powiat Klobucki:

1) Dom Dziecka im. J. Korczaka w Klobucku,
2) Placowka Opiekunczo-Wychowaweza w Krzepicach.
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2. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie organizacja pracy w Centrum 1 obslugiwanych placowek oraz
nadzor nad odbywajacym sie w placéwkach procesem opieki i wychowania
z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie standardow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum 1 obstugiwanych placowek
opiekunczo-wychowawezych, w oparciu o roczne plany finansowe,

3) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych placéwek opiekuniczo-
wychowawezych,

4) opracowywanie wewnetrznych  zarzadzen, instrukcji, regulaminéw,
wytycznych oraz innych aktéw dotyczacych dzialalnosei  Centrum
i obshugiwanych placowek,

5) realizowanie politvki kadrowej Centrum i obstugiwanych placowek.

6) prowadzenie spraw kadrowych Centrum i obstugiwanych placowek.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majgtku  Centrum
1 obstugiwanych placowek,

8) prowadzenie wszystkich, wynikajgeych z ustawy, spraw zwiazanych z opieka
i wychowaniem dzieci przebywajacych w obstugiwanych placowkach,

9) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Centrum i obstugiwanym placowkom,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgeej dzialalnosel tych
jednostek, w tym przetwarzanie i gromadzenie danych osobowych
pracownikow Centrum i obslugiwanych placowek oraz przebywajacych
w placdwkach dzieci,

10) prowadzenie ewidencji dzieci przebywajacych w obslugiwanych przez
Centrum placéwkach oraz prowadzenie i przechowywanie akt osobowych
podopiecznych placowek,

11) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej w Centrum 1 obstugiwanych
placowkach.

12) zapewnienie dzieciom przebywajgcym w obstugiwanych placowkach opieki
pedagogiczne], psychologicznej, terapeutycznej i pielegniarskiej, odpowiednio
do ich potrzeb,

13) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz przebywajacych w obslugiwanych
placéwkach dzieci i ich rodzin,

14) zapewnienie Centrumi oraz placéwkom obstugi w zakresie utrzymania ich
obiektow, wyposazenia i sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym,

15) zapewnienie placowkom obstugi w zakresie prac konserwatorskich oraz
niektérych prac porzadkowych lub zwiazanych z prowadzeniem gospodarstwa
domowego, ktére ze wzgledéw organizacyjnych placowek, a takze
ze wzgledow bezpieczefistwa | wymaganych umiejetnosci oraz kwalifikacji nie
moga by¢ wykonywane przez dzieci i wychowawcow,

16) zapewnienic transportu dla Centrum i obstugiwanych przez nie placowek
odpowiednio do potrzeb 1 mozliwodci organizacyjnych samochodami
bedgeymi w posiadaniu Centrum.

Rozdzial 111

Zasady kierowania i dzialania Centrum oraz jego struktura organizacyjna
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§6

Centrum Administracyinym Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawezyeh
w Klobucku kieruje, reprezentuje je na zewnatrz i za caloksztalt jego dzialalnosci
odpowiada Dyrektor, Kidry jest jednoczesnie Dyrektorem obstlugiwanych przez
Centrum placowek.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow
Centrum oraz placowek, a takze czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich zatrudnionych w tych jednostkach pracownikow.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastepcy Dyrektora, a w zakresie finansow
przy pomocy glownego ksiegowego,

Dyrektor jest zatrudniany 1 zwalniany przez Zarzad Powiatu w Klobucku.

Zastepca Dyrektora jest zatrudniany 1 zwalniany przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego obowigzki petni zastepca Dyrektora,
ktory wykonuje wszystkie zadania Dyrektora okreslone Statutem 1 Regulanunem,
w zakresie biezgee] dzialalnosci Centrum i obslugiwanych przez nie placowek,
w szczegolnosci w zakresie dvscypliny pracy, dbalosel o majatek oraz przestrzegania
w placowkach obowiazujacych standarddw opieki i wychowania, za wyjatkiem spraw
zastrzezonvch wylacznie dla Dyrektora Centrum.

Do spraw zastrzezonych wylgcznie dla Dyrektora zalicza si¢ sprawy zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, organizowanie dzialalnodei Centrum 1 placdwek oraz
zawieranie umow.

W szezegolnyeh przypadkach, podczas nicobecnosei Dyrektora i jego zastgpey.
obowiazki Dyrektora pelni inny, upowazniony przez Dyrektora, pracownik. Zakres

jego kompetencji, podczas pelnionego zastgpstwa. okresla Dyrektor w formie

imiennego upowaznienia.

&7
W skiad Centrum wchodza nastepujace stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,
2) zastgpca Dyrektora,
3) Dzial Administracyjno-Ksiggowy, ktory tworza nastepujgce stanowiska pracy:

a) glowny ksiggowy,

b) starszy inspektor do spraw kadr,

¢) starszy inspektor do spraw budzetowych (ksiggowosci),
d) starszy inspektor do spraw administracyjnych.

4) Duzial Opieki Specjalistyeznej, ktory tworza nastepujgce stanowiska pracy:
a) pedagodzy,
b) psycholog,
¢) terapeuta,

d) pielggniarka.

5) Dzial Pracy Socjalnej, ktory tworza:



a) pracownicy socjalni.
6) Dzial Obslugi, ktéry tworza nastgpujace stanowiska pracy:

a) kucharz,

b) starsze pokojowe,

¢) robotnik gospodarczy.
d) konserwator.

Schemat organizacyjiny Centrum przedstawia zalgeznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

Centrum jest zakladem pracy — pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow,

w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania shuzbowego,

podzialu czynnosei shuzbowych i odpowiedzialnosei za wykonanie powierzonych

zadan.

Pracownicy Centrum zatrudnieni w dzialach, podlegaja Dyrektorowi, zastgpey

Dyrektora lub gléwnemu ksiegowemu.

Prawa i obowiazki pracownikow Centrum regulujg przepisy dotyczace pracownikow

samorzadowych, Kodeks Pracy, Regulamin Pracy oraz imienne zakresy czynnosci.

Zasady wynagradzania pracownikow Centrum okreslaja przepisy dotyczace

pracownikow  samorzadowych, zatrudnionych w  jednostkach organizacyjnych

samorzadu terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania.

. Kontrole wewngtrzng w stosunku do pracownikéw Centrum sprawuje Dyrektor przy
pomocy zastepcy Dyrektora i glownego ksiggowego.

Pracownicy zatrudnieni w Centrum, w ramach wykonywanych obowigzkéw moga

swiadezy¢ prace w placéwkach obstugiwanych przez Centrum,

Pracownikow. o ktérych mowa w ust7, wyznacza Dyrektor Centrum, ktory

w porozumieniu z wychowawcami-koordynatorami placowek i zastgpea Dyrektora

ustala harmonogram oraz zakres pracy $wiadczonej w placdwkach przez pracownikow

Centrum.

Dyrektor moze tworzyé zespoly zadaniowe do realizacji projektow lub innych

przedsiewzig¢ i spraw Centrum i obslugiwanych przez nie placowek. Zespoty

zadaniowe powolywane sa zarzadzeniem Dyrektora 1 nie wymagaja zmian

w Regulaminie.

89

Dzialalnoé¢ Centrum moze by¢ uzupelniana praca osob zatrudnionych przez
Powiatowy Urzad Pracy w ramach stazu — przyuczenia zawodowego i prac
interwencyjnych.

Osoby wymienione w ust.] wykonujg prace pod nadzorem pracownika Centrum,
wyznaczonego przez Dyrektora.




Rozdzial IV

Podzial kompetencji Dyrektora Centrum i jego zastgpey

oraz podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

w Centrum

§ 10

Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegélnosei:

1) kierowanie 1 organizacja pracy Centrum i placowek oraz zapewnienie
warunkow niezbgdnych do ich funkcjonowania i realizacji statutowych zadan,

2) nadzér nad prawidtowa realizacja zadan nalezaeych do  Centrum
1 obstugiwanych przez nie placowek,

3) nadzorowanie dzialan opiekunczo — wychowawczych w placowkach,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowaniem w placoéwkach obslugiwanych przez
Centrum, obowiazujacych standardow opieki i wychowania,

5) zwolywanie posiedzen Zespolu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dzieci
przebywajacych w placowkach obslugiwanych przez Centrum, ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje ustalen Zespohu,

6) zglaszanie informacji o przebvwajacych w obstugiwanych przez Centrum
placowkach dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng do osrodkow
adopeyjnych,

7) zarzadzanie majatkiem powierzonym Centrum i obshugiwanvm placowkom,

8) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Staroste Klobuckiego,

9) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyinych Centrum.

10) reprezentowanie Centrum i placowek na zewnatrz,

I1)realizacja zadan Dyrektora Centrum i placowek wynikajacych z ustawy
0 wspleraniu rodziny i systemie instvtucjonalnej pieczy zastepczej oraz innyvch
obowigzujgcych przepisoéw prawa, uchwal Rady Powiatu w Klobucku
i Zarzadu Powiatu w Klobucku oraz zarzadzen Starosty Klobuckiego,

12) nadzér nad prowadzona w Centrum i placowkach gospodarka finansowa,
oszczedne i racjonalne dysponowanie srodkami finansowymi tych jednostek,

13) planowanie budzetu Centrum i placowek na danv rok i nadzér nad jego
realizacja,

14) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Centrum
1 placowek,

15) organizowanie kontroli wewnetrznej w Centrum i placowkach oraz nadzér nad
realizacja wnioskdw pokontrolnych,

16) regulowanie spraw organizacyjnych Centrum i placowek, nie ujgtych
ninigjszym Regulaminem, w drodze wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow,
procedur, instrukcji, wytycznych oraz polecen stuzbowych,

17)nadzoér nad utrzymaniem ladu i porzadku, przestrzeganiem przepiséw BHP
i p.poz w Centrum i placdwkach,

18) prowadzenie polityki kadrowej i placowej Centrum i placowek, zatrudnianie
i zwalnianie pracownikow,

19) ustalanie imiennych zakreséw czynnosei dla pracownikow Centrum
1 placowek,

20) podejmowanie dzialan innowacyjnych shuzacych polepszeniu jakosci pracy
w Centrum i placowkach,



1.

21) koordynowanie wspolpracy ze srodowiskiem lokalnym, podmiotami,
sponsorami i osobami wspolpracujacymi z Centrum i placéwkami,

22)dbaloéé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw Centrum
1 placowek,

23) zatwierdzanie harmonograméw czasu pracy pracownikéw  Centrum
1 placowek,

24) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Centrum i placowek,

25)wykonywanie innvch zadan i czynnodci zastrzezonych do kompetenci
Dyrektora przez preepisy prawa, uchwaly Rady 1 Zarzadu Powiatu
Klobuckiego,

26) przyjmowanie | zalatwianie skarg oraz wnioskow podopiecznych placowek,
pracownikéw i innyeh oséb,

27) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
Centrum i obstugiwanych placowek,

28) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Centrum i placowek.

§11

Do kompetencji zastepey Dyrektora nalezy w szezegolnoser:

1) wspoldzialanie z Dyrektorem w kierowaniu Centrum i obslugiwanymi przez
nie placéwkami, w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2) sprawowanie, wspélnie z Dyrektorem, nadzoru nad pracg opiekunczo-
wychowawcza prowadzong w placowkach w okreslonym przez niego zakresie
oraz nad przestrzeganiem w nich obowigzujacych standardow  opieki,
wychowania 1 uslug,

3) wspolpraca z Dyrektorem oraz wychowawcami - koordynatorami placowek
w zakresie planowania, inspirowania i organizowania pracy opiekunczo-
wychowawcze] w placdwkach,

4) udzielanie osobom pracujgcym z dzie¢mi pomocy w wykonywaniu przez nich
obowigzkow zwigzanych z wychowaniem i opiekg nad dzie¢mi w placowkach,

5) nadzorowanie prawidlowego organizowania 1 funkcjonowania Zespolu
do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,

6) wspoldzialanie 2z Dwrektorem w  zakresie opracowywania projektow
wprowadzanych przez niego wewngtrznych regulaminow, zarzadzen,
instrukeji, procedur | wytycznych,

7) sprawowanie opieki nad wdrazaniem nowych pracownikow do pracy
z dzieckiem,

8) podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania organizacji i funkcjonowania
placowek, przygotowywanie w tym zakresie projektow wytycznych, instrukeji
i regulaminéw oraz organizowanie spotkafn konsultacyjnych =z ich
pracownikami,

9) wspoldziatanie z Dyrektorem w zakresie podejmowania stosownych dzialan
celem utrzymania fadu i porzadku w Centrum oraz placéwkach,

10) realizowanie =zadan zwiazanych =z utrzymaniem obiektow 1 lokali
zajmowanych przez Centrum i placéwki w nalezytym stanie technicznym,

11) organizowanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow i lokalu
Centrum oraz placowek,



12) sporzadzanie planéw remontéw i prac konserwatorskich w obiektach i lokalu
Centrum oraz placéwek, czuwanie nad ich realizacja, wspéldziatanie w tym
zakresie z Dyrektorem oraz wychowawcami-koordynatorami placowek,

13) wspéldziatanie z Dyrektorem i wychowawcami-koordynatorami placowek
w zakresie zapewnienia w Centrum i placowkach odpowiednich warunkow
BHP i higieniczno-sanitarnych.

14) prowadzenie wstepnych szkolefi stanowiskowych nowo przyjgtych
pracownikow oraz 0s6b odbywajacych staz.

15) czuwanie nad uczestnictwem pracownikow Centrum i placéwek
w okresowych szkoleniach w zakresie BHP i p. poz..

16) wspoldzialanie z Dyrektorem przy doborze kadry pedagogiczne),

17) opiniowanie wspélnie z Dyrektorem pracy oséb zatrudnionych w Centrum
i placowkach,

18) wspoldziatanie z Dyrektorem Centrum w zakresie nagradzania. wyrézniania
i odznaczania pracownikow,

19) zlecanie wychowawcom prac zwigzanych z procesem opiekunczo-
wychowawczym oraz czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem przez nich
dokumentacji dotyczacej dziec,

20) sprawowanie nadzoru nad przydzielonymi mu przez Dyrektora pracownikami
zatrudnionymi w Centrum i placowkach,

21) wykonywanie innych zadan 2zwigzanych z dzialalnoscia Centrum
i obslugiwanych przez nie placowek, zleconych mu przez Dyrektora w drodze
ustnych lub pisemnych upowaznien.

§12

. Dzialem Administracyjno-Ksiegowym kieruje Dyrektor przy pomocy glownego
ksiggowego.

Do podstawowych zadan gléwnego ksiggowego, podlegajacego bezposrednio

Dyrektorowi nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum i obstugiwanych przez nie placowek,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i placowek, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

3) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji Centrum i placowek.

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepezej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych Centrum i placéwek oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum i placowek,
stanowiacych przedmiot ksiggowan,



5) kierowanie pracg pracownikow Dzialu Administracyjno-Ksiggowego
w zakresie spraw finansowych, sprawowanie biezgcego nadzoru w zakresie
prawidlowosci realizowanych przez nich zadai.

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych W}'dawam ch przez
Dyrektora, dotyczgeych prowadzenia rachunkowosei Centrum i placowek.

7) opracowywanie sprawozdan finansowych Centrum i placowek oraz innych
sprawozdan, zwigzanych z zakresem dziatan tych jednostek,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 informacji dotyczacej wykonania
plandw finansowych Centrum i placéwek,

9) wspoldzialanie z Dyrektorem w opracowywaniu i wykonywaniu planow
finansowych Centrum i placowek,

10) obstuga wynagrodzen pracownikéw Centrum i placowek. sporzadzanie listy
plac i innych dokumentow dotyczacych swiadczen pracownikow tych
jednostek.

11) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz dokumentacji w tym
zakresie,

12) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencjonowanie, rozliczanie
i kontrolowanie operacji finansowych,

13) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo-pracowniczych,

14) rozliczanie delegacji sluzbowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Centrum i placowek, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji tych jednostek.

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekretacjg dowodéw ksiggowych.

17) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w Centrum i placdwkach,

18) prowadzenie ewidencji spraw socjalnych pracownikéw Centrum i placowek,

3. Do podstawowych zadan pracownikéw zajmujacych pozostale stanowiska w Dziale
Administracyjno-Ksiegowym nalezy w szczegolnosei:

1} obstuga kancelaryjno-biurowa Centrum oraz placowek, zapewnienie obiegu
pism i dokumentow dotyczacych tych jednostek, zpodnie z obowigzujacy
instrukcja kancelaryjna,

2) wykonywanie zadan w zakresie spraw kadrowych Centrum i placowek. w tym
prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow, prowadzenie
spraw dotyczacych nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent i emerytur. jubileuszy,

3) dokonywanie zakupow artykulow i ustug na rzecz Centrum i placowek,
w zakresie wskazanym przez Dyrektora, z wylaczeniem zakupow
dokonywanych bezposrednio przez pracownikow placowek,

4) dokonywanie opisow i sprawdzanie ich prawidlowosci na rachunkach
potwierdzajgeych wykonanie ushugi lub zakupu rzeczowego na rzecz Centram
i placowek,

5) przestrzeganie i stosowanie przepisow ustawy Prawo zamowient publicznych
przy zakupach artykulow i ustug na rzecz Centrum i placowek,

6) wydawanie kart drogowych oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
eksploatacji pojazdow nalezacych do Centrum,

7) wspoldziatanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

9



8) obstuga kasowa Centrum i placéwek, dokonywanie operacji bezgotowkowych,
sporzadzanie i dokonywanie przelewow,

9) wyplata wynagrodzen dla pracownikéw Centrum 1 placowek, sporzadzanie
przelewow, wystawianie zagwiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniu,

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Centrum i placowek.

11) gospodarowanie drukami i formularzami $cislego zarachowania,

12) wykonywanie zadain wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w tym zapewnienie przechowywania dokumentacji
powstajace] w Centrum i placowkach.

13) wykonywanie zadan w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych,

14) koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania oraz rejestrowania
skarg i wnioskow dotyezacych Centrum i placowek.,

15) wdrazanie i nadzorowanie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

16) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu organizacyjnego,
Statutu, Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania Centrum
i placowek,

17) udzial w opracowywaniu projektow zarzadzen Dyrektora,

18) rejestrowanie i przechowywanie biezgcej dokumentacji dotyczacej Centrum
i placowek,

19) sporzadzanie sprawozdan na zajmowanym stanowisku,

20) prowadzenie kasy Centrum i placéwek, w tym pobieranie, wyplacanie.
wplacanie gotowki, sporzadzanie raportow kasowych,

21) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i wyrejestrowywanie pracownikow
Centrum i placéwek oraz dzieci przebywajacych w placowkach,

22)sporzadzanie  raportéw  imiennych oraz  miesigeznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS,

23) prowadzenie magazynu, przyjmowanie i wydawanie artykuléw dla Domu
Dziecka w Klobucku

24) przechowywanie i aktualizowanie aktéw prawnych i normatywnych.
zwiazanych z organizacja oraz dzialalnoscig Centrum i placowek,

25)prowadzenie  rejestru  kontroli  wewngtrznych zewnetrznych
przeprowadzanych w Centrum i placéwkach oraz protokolow pokontrolnych,
zalecen i odpowiedzi na zalecenia,

26) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i wladz nadrzednych, umoéw
i porozumien oraz skarg i wnioskow, korespondencji przychodzace]
i wychodzgcej, dotyczacej Centrum i placowek,

27) odbieranie korespondencji przychodzacej, kierowanej do Centrum i placowek.

28) przygotowywanie i wysylanie korespondencji dotyczgeej Centrum i placowek,

29) gospodarowanie srodkami transportu nalezaeymi do Centrum i zapewnienie
ich efektywnego wykorzystania,

30) zapewnienie wyposaZenia pracownikéw Centrum i placowek w odziez
robocza, $rodki ochrony i higieny osobiste],

31) prowadzenie sekretariatu oraz obsluga biurowa Dyrektora Centrum i jego
zastgpey.

32) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

33) sprawdzanie  dokumentow  ksiggowych pod  wizgledem formalnym
i rachunkowym,

34) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozchodowywanie darowizn.
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§13

Dzialem Opieki Specjalistycznej kierujg oraz sprawujg nad nim bezposredni nadzor
Dvrektor oraz jego zastepca w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

Do podstawowych zadan pracownikéw w Dziale Opieki Specjalistyczne] nalezy
w szezegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dzieci przebywajacych w placowkach
obslugiwanych przez Centrum,

wspoluczestniczenie z wychowawcami zatrudnionymi  w  placowkach
w opracowywaniu planéw pomocy dzieciom przebywajacym w placowkach,
wspoldziatanie z wychowawcami placowek oraz osobami pracujgcymi
z dzieé¢mi, zatrudnionymi w Centrum w celu unormowania sytuacji rodzinnej
dzieci, na rzecz ich powrotu do rodziny biologicznej, badz w przypadku braku
takiej mozliwosei, umieszezenia dziecka w rodzinngj formie opieki zastgpezej,
aktywne uczestniczenie w procesie adaptacji w nowym sSrodowisku dzieci
przyjmowanych do obstugiwanych przez Centrum placdwek,

prowadzenie z dzieémi zajg¢  specjalistycznych,  terapeutycznych,
profilaktyeznych, edukacvino-informacyjnych i kompensacyjnych w formie
indywidualnej i grupowej, podejmowanie dzialan na rzecz wyrdwnywania
zaleglodci  szkolnych oraz niwelowania przyczyn trudnosci w  nauce
i deficytow rozwojowych, odpowiednio do potrzeb dzieci i wskazan zawartych
w ich diagnozie,

wspolrealizowanie zalecen zawartych w diagnozie, po przeprowadzonych
badaniach dzieci w poradm psychelogiczno-pedagogiczne],

prowadzenie zaje¢ dla dzieci nadpobudliwych psychoruchowo, praca nad
eliminowaniem wsrdd dzieci zachowan agresywnych,

stale monitorowanie sytuacji wychowawczej | zdrowotnej w placowkach
obstugiwanych przez Centrum oraz funkcjonowania spoleczno-emocjonalnego
przebywajacych w nich dzieci, dorazna lub okresowa pomoc w rozwigzywaniu
probleméw dotyczgeych dzieci, odpowiednio do potrzeb otaczanie ich
specjalistyczna opiekg w sytuacjach trudnych i kryzysowych, dzialanie
w kierunku objecia wiasciwa forma terapii,

wspOlpraca z wychowawcami placowek w  zakresie przygotowywania
przekazywanych do sadu opinii o dzieciach, sporzadzanie wlasnych opinii
o podopiecznych na potrzeby osrodka adopeyjnego lub innych instytucji
wspotpracujgeych z Centrum i placowkami,

|0) nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z placowkami terapeutycznymi

i leczniczo-wychowawczymi, w zakresie konsultowania i umieszczania w nich
dzieci przebywajacych w placowkach,

11) organizowanie czasu wolnego dzieci z uwzglednieniem ich indywidualnych

potrzeb i uzdolnien, prowadzenie kol zainteresowan,

12) prowadzenie poradnictwa dla rodzicow dzieci przebywajacych w placowkach,
13) wspélpraca ze szkolami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz

placowkami specjalistycznymi, w ktorych okresowo przebywaja dzieci,
oérodkiem adopeyjnym, policja, kuratorami i sgdem rodzinnym,

14) prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci. w tym kart udzialu dziecka

w prowadzonych zajeciach, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko ich wymaga
oraz arkuszy badan i obserwacji,

11



—

15) aktywne uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu do Spraw Okresowej Oceny
Sytuacji Dziecka przebywajacego w placowce,

16) sprawowanie opieki nad przebywajacymi w placowkach dzie¢mi w zdrowiu
i w chorobie oraz nad ich prawidlowym rozwojem psychofizycznym.,
wspbldziatanie w tym zakresie z osobami pracujacymi z dzieckiem
w placéwee, rodzicami, opiekunami prawnymi dzieci oraz odpowiednio
do potrzeb dziecka lekarzami poradni specjalistycznych, placowkami stuzby
zdrowia oraz instytucjami dzialajgcymi na rzecz ochrony zdrowia,

17)prowadzenie dokumentacji o stanie zdrowia dzieci przebywajacych
w placéwkach, wlasciwe ich przechowywanie i zabezpieczenie,

18) zaopatrywanie placéwek w leki i $rodki higieniczne, odpowiednio do potrzeb,
gospodarowanie nimi, ewidencjonowanie przychodu i rozchodu lekow,
szezegdlnie tych o silnym dzialaniu, prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,

19) odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie lekow, gabinetu pielegniarki oraz
powierzonego sprzetu przed dostgpem o0sob niepowelanych, szczegolnie
dzieci,

20) udzielanie wychowawcom placéwek pomoey w zglaszanych przez dzieci lub
dostrzezonych przez opiekunéw problemach zdrowotnych i dolegliwosciach
podopiecznych, odpowiednio do potrzeb podejmowanie dziatan w kierunku
objgcia ich wlasciwg formg leczenia,

21)odpowiednio do  indywidualnych potrzeb  dzieci przebvwajacych
w placowkach, opracowywanie terminarza specjalistycznych konsultacji
lekarskich, czuwanie nad jego prawidlowa realizac)g,

22)wnioskowanie i dopelnianie formalnosci w sprawach orzekania o stanie
zdrowia dziecka, czuwanic nad terminowa aktualizacjg orzeczen, jesli dziecko
takie posiada,

23) systematyczny przeglad zawartosei apteczek w Centrum | placowkach,
odpowiednio do potrzeb ich uzupelnianie,

24) monitorowanie prawidlowosci podawania dzieciom lekow, z uwzglednieniem
zalecen lekarza, ktory je przepisal,

25) prowadzenie rejestru wypadkoéw w Centrum i obslugiwanych przez nie
placdwkach.

26) w uzasadnionych sytuacjach prowadzenie zajgc opiekuiczo-wychowawezych
z dzieémi i sprawowanic opieki nad dzie¢mi w porze nocnej na terenie
placowek obstugiwanych przez Centrum.

§ 14

Dzialem Pracy Socjalnej kieruje i bezposredni nadzér nad nim sprawuje Dyrektor.

2. Do podstawowych zadan pracownikéw w  Dziale Pracy Socjalne] nalezy

w szczegdlnoset:

1) praca socjalna na rzecz dzieci przebywajacych w placowkach obstugiwanych
przez Centrum i ich rodzin,

2) podejmowanie dzialan majacych na celu unormowanie sytuacji rodzinnej
dziecka na rzecz jego powrotu do rodziny biologicznej lub w przypadku braku
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takiej mozliwosei, odpowiednio do sytuacji prawnej dziecka, do umieszczenia
go w ktorejs z innych rodzinnych form opieki,

3) uczestniczenie w przyjmowaniu nowych dzieci do placowek obstugiwanych
przez Centrum,

4) udzial w opracowaniu diagnozy dziecka przyjetego do placowki w zakresie
jego sytuacji rodzinnej i prawnej.

5) ueczestniczenie w posiedzeniach Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacii
Dzieci przebywajacych w placowkach i opracowywaniu planéw pomoey
driecku,

6) biezgce monitorowanie sytuacji zyciowe] rodzicow, opiekundéw prawnych
dzieci, bliskich im osob, aktualizowanie informacji w tym zakresie pod katem
dalszej pracy socjalnej z tymi osobami, mozliwosci powrotu dziecka do domu
lub urlopowania do nich podopiecznego placowki,

7) skladanie wizyt w domach rodzinnych dzieci lub miejscu zamieszkania
rodzicow, opiekundw prawnych dzieci oraz bliskich im osob.

8) praca z rodzing dziecka, udzielanie rodzicom pomocy w zakresie
rozwigzywania ich probleméw zyciowych i sytuacii kryzysowych, ktére
spowodowaly umieszezenie dziecka w placOwee,

9) nawigzywanic bezposredniego Kontaktu 2z dzieémi przebywajacymi
w placowkach, wspdtuczestniczenie w procesie ich usamodzielniania,

10) wspolpraca z instytucjami wspierajgcymi rodzine i podmiotami prowadzacymi
prace z rodzina, a w szczegolnosel z powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
gminami, osrodkami pomocy spolecznej, asystentami rodziny, sadami
rodzinnymi i kuratorami oraz innymi instytucjami i osobami, posiadajgcymi
wiedze na temat aktualne] sytuacji Zzyciowej oséb bliskich dziecku, a takze
z osrodkami adopeyjnymi, do kitérych zglaszane sa dzieci z uregulowana
sytuacja prawna,

I1)wspipraca z wychowawcami placowek w zakresie przygotowywania
przekazywanych do sgdu lub innych instytucji opinii dotyczacych dzieci.
w zakresie ich aktualnej sytuacji rodzinnej,

12) dokumentowanie swojej pracy, w tym w zakresie pracy z rodzing dziecka
objetego opicka,

|3)prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci przebywajacych w  placdwkach
obslugiwanych przez Centrum oraz ksiggi meldunkowej,

I14) kompletowanie 1 prowadzenie akt osobowych dzieci przebywajacych
w  placowkach, zawierajgcych w  szczegdlnosci:  orzeczenie sadu
0 umieszezeniu dziecka w placowcee, skierowanie do placowki, odpis aktu
urodzenia dziecka, a w przypadku dzieci osieroconych, réwniez odpis aktu
zgonu zmarlego rodzica, dokumenty szkolne, dokumenty meldunkowe,
informacje o sytuacji prawnej dziecka. w tym o sytuacji umozliwiajgeej jego
przysposobienie, informacje o dziecku, jego rodzenstwie i sytuacji rodzinnej,
inne dokumenty dotyczace dziecka, w tym opinie, orzeczenia, korespondencje
W Jego sprawie,

15) prowadzenie rejestru przebywajacvch w placowkach obstugiwanvch przez
Centrum dzieci z uregulowang sytuacja prawna,

16) zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zespolu do Spraw Okresowej Oceny
Svtuacji Dziecka osob spoza placowki i Centrum, ktérych obecnodé jest
wymagana ustawg lub wskazana z punktu widzenia spraw dotyezacych
dziecka,
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17)w uzasadnionych sytuacjach prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawezych
z dzie¢mi i sprawowanie opieki nad dzieémi w porze nocnej na terenie
placowek obstugiwanych przez Centrum.

§15

1. Dzialem Obstugi kieruje i bezposredni nadzér nad nim sprawuje Dyrektor oraz jego
zastepea, w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
2. Do podstawowych zadan pracownikéw w Dziale Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie w placéwkach obstugiwanych przez Centrum prac i zadan, ktére
ze wigledow organizacyjnych placowek, a takze ze wzgleddw bezpieczenstwa
1 wymaganych umiejetnoscei lub kwalifikacji, nie moga by¢ wykonywane przez
dzieci i wychowawcow,

2) utrzymywanie fadu i porzadku w obiektach i lokalu Centrum oraz
obslugiwanych przez nie placowek, w tym mycie okien na wyzszych
kondygnacjach budynkéw,

3) przygotowywanie posilkow (dniadan i obiadéw) w obstugiwanych przez
Centrum placdwkach, odpowiednio do potrzeb,

4) biezace zaopatrywanie placéwek obstugiwanych przez Centrum w artykuly
spozyweze wykorzystywane do przygotowywania positkdw oraz prowadzenie
obowigzujace) w placowkach w tym zakresie dokumentacii.

5) dbanie o czystos¢ odziezy dzieci przebywajacych w placowkach, bielizny
poscielowej, recznikdw, firanek i obrusow,

6) utrzymywanie w czystodci i nalezytym stanie technicznym uzytkowanego
w placowkach sprzetu AGD oraz jego wlasciwa eksploatacja,

7) zapewnienie obslugi techniczno-konserwatorskiej w Centrum i placowkach,
usuwanie usterek, dokonywanie na biezaco drobnych napraw sprzetu i mebli,

8) wykonywanie drobnych prac murarskich, odnawianie, malowanie pomieszezer;
Centrum i placowek,

9) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym sanitariatéw Centrum
i placowek, wykonywanie drobnych prac hydraulicznych,

10)odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt 1 narzedzia, eksploatowanie go
zgodnie z instrukcjg obslugi, podstawowymi zasadami bezpieczefistwa,
poddawanie okresowym przegladom, wycofywanie z uzytku i zabezpieczanie
narzedzi oraz urzadzen niesprawnych technicznie,

I'1) zabezpieczenie powierzonego sprzetu, narzedzi i materialéw przed osobami
trzecimi, szczegdlnie dzie¢mi,

12) dbalos¢ o czystosé. fad i porzadek w uzytkowanych pomieszezeniach oraz
na terenie posesji Centrum i placowek,

13) monitorowanie stanu technicznego placu zabaw, ogrodzenia, pielegnacja
zieleni, przeswietlanie drzewostanu,

14)ckonomiczne 1 gospodarne dysponowanie powierzonymi materialami
i sprzetem,

I5)biezace monitorowanie stanu technicznego budynku Centrum i placéwki
w Klobucku oraz lokalu placéwki w Krzepicach, znajdujacych sic w nich
pomieszczen i sprzgtu, zglaszanie potrzeby podjecia dziatan zaradezych w tym
zakresie,
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16) planowanie i zplaszanie potrzeby zaopatrzenia Centrum i placowek w czgsci,
materialy i sprzet, niezbedny do wykonania koniecznych prac techniczno-
konserwatorskich, dokonywanie w tym zakresie drobnych zakupow,

17) zglaszanie przelozonemu stwierdzonych nieprawidlowosci i zagrozen oraz
potrzeby podjecia czynnosci zaradezych, dorazne zabezpieczenie zrodia
niebezpieczenstwa.

§ 16

Pracownicy Centrum, odpowiednio do potrzeb i kompetencji, moga wykonywac inne,
dodatkowe prace, zlecone przez Dyrektora lub jego zastgpes.

Zadania pracownikéw Centrum, zatrudnionych na poszezegdlnych stanowiskach
pracy, okreslajg imienne zakresy ezynnosci.

Do wspélnych zadan 1 obowigzkéw wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Centrum nalezy:

1)

2)

wlasciwa organizacja pracy. sprawne, lerminowe oraz wlaciwe merytorycznie
wykonywanie  przydzielonych  obowigzkéw i zadan  shizbowych,
z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow,

kierowanie sie¢ w codziennej pracy zasadami etyki zawodowej, uprzejmy
i zvezliwy stosunek do dzieci przebywajacych w placowkach i wspotpracownikow
oraz dazenie do stwarzania atmosfery sprzyjajgcej prawidlowemu wychowaniu
dzieci,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
podejmowanie niezbgdnych przedsiewzige, w celu ochrony tajemnicy panstwowe)
i sluzbowej,

dbalos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia,

dbaloéé o bezpieczenstwo, zycie i zdrowie wlasne, dzieci i wspolpracownikdw,
przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej.
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztaleeniu,

przestrzeganie  obowigzujgcego w  Centrum  Regulaminu pracy, innych
wewnetrznych regulaminow, zarzagdzen, instrukeji. procedur i wytveznych oraz
sumienne wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,

sporzadzanie sprawozdan zwiszanych z realizacja zadan na zajmowanym
stanowisku, zleconych przez Dyrektora lub jego zaslepee,

przekazywanie Dyrektorowi wszelkich informacji o zagroZeniach dotyczacych
Centrum lub obstugiwanych przez nie placowek, ich funkcjonowania oraz
przebvwajacych w nich dzieci 1 innych o0sob.

Rozdzial V

Zasady gospodarki finansowej Centrum
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§17

1. Centrum gospodaruje srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach

publicznych. zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i oszezedny.

Centrum, jako samodzielna jednostka budzetowa posiada wiasny rachunek bankowy,

Centrum pokrywa swoje wydatki ze Srodkéw uzyskanych z budzetu Powiaty,

& pobrane dochody odprowadzana rachunek dochoddw tego budzetu,

4, Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, bedacy planem
dochodow 1 wydatkow,

5. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowe] Centrum z przepisami prawa oraz racjonalna
gospodarke srodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor, przy pomocy gléwnego
ksiggowego Centrum.

L 1

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§18

Sprawy nie ujgte w niniejszvm Regulaminie, dotvezace sposobu realizacji zadan
Centrum w poszczegélnych obszarach jego funkcjonowania oraz zasad postepowania
pracownikow w konkretnyeh sytuacjach Dyrektor okresla w drodze ustnych lub pisemnych
wytycznych, polecen shuzbowych oraz wewnetrznych instrukeji, procedur i regulamindw,
przekazywanych i wdrazanych ustnie, w drodze konsultacji  z pracownikami oraz w formie
zarzadzen Dyrektora.
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Latgernik Nr ldo Regolaming Organizecyjnego
Centrum Administracyjnege Obslugi Placiwek
Oplekuficzn - Wyehowawezyeh  w Klobuockn

Schemat organizacyjny Centrum Administracyjnego Obshugi Placowek Opiekunczo - Wychowawezych w Kiobucku

Cenirum Administracyjne Obslugi Placdwek Opickunczo - Wychowawezyeh w Klobucku
DYREKTOR
i, ZASTEPCA DYREKTORA
Dziat Administracyjoo - Ksiggowy Dainl Pracy Socjalngj DPzial Opicki Specjalistycrncj I¥zial Obstugi
I, plowny ksigpowy |, pracownicy socjalmi . pedagodzy L. kucharz
2. starsy mspekiondo spraw kadr 2, psycholog 2. starsze pokogowe
i stirszy inspeklor do spraw i lerapeuls 3 robotnik pospodurcry
bud2etowych 4, peclepmiarks 4 konserwator
4. starszy inspektor do spraw
administracyjnych
OBSLUGA EKONOMICZNO —
ADMINISTRACY INA
| ORGANIZACYINA
DOM DZIFCKA IV ORUCZAKA PLACOWKA OMEKUNCEO -
W KLOBLUCKLU WYCHOWAWCZA W KRZEPICACH
Brzinl Wychowawery Dziak Wychowawery
I wychowawea koordynator Placowki 1. wyehowawca koordyrator Placdwk
2 wychowawey koordynumornsy Rodeinek 2, wychowawey
L] wychowawcy






