Zalacznik

do Uchwaly Nr 3/8/15
Zarzadu Powiatu w Swidwinie
z dnia 13 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

W SWIDWINIE

UL. WOJSKA POLSKIEGO 27



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1. Centrum Placéwek Opickunczo-Wychowawczych w Swidwinie dziata na podstawie:

§2.1.

2.

§3.1.

o W

§4.1.

2.

. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2013r. Poz.595 z

pozn.zm.)
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. 0 wspieraniu rodziny i pieczy zastgpezej (Dz.U. z 2013r.
poz.135 z pézn.zm.)

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013r. poz.885 z

poézn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013r. poz.330 z pézn.zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r poz.
1202), ,

innych aktéw prawnych wiasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

Uchwaty Nr X1./196/14 Rady Powiatu w Swidwinie z dnia 25 wrzegnia 2014 roku,

o utworzeniu Centrum Placéwek Opiekuriczo — Wychowawezych w Swidwinie,

Statutu Centrum Placoéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swidwinie,

niniejszego Regulaminu

Regulamin organizacyjny Centrum Placéwek Opiekuriczo -Wychowawczych w Swidwinie
okresla zasady organizacji pracy Centrum, jego struktur¢ wewnetrzng i zakres dziatania
Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) Centrum — Centrum Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w Swidwinie,

2) Powiat — Powiat Swidwinski,

3) Dyrektor — Dyrektora Centrum Placoéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Swidwinie,
4) Placéwka — Placowki Opiekunczo-Wychowawcze bedace w strukturze Centrum,

5) Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny,

6) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidwinie

Centrum jest powiatowa jednostka organizacyjng Powiatu Swidwinskiego.

. Centrum jest jednostkg budzetowa nie posiadajacg osobowosci prawne;.

. Obszarem dziatalnosci Centrum jest Powiat Swidwinski.

. Siedziba Centrum miesci sie w Swidwinie przy ulicy Wojska Polskiego 27.
. Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Starosta Swidwiniski.

Centrum zapewnia wspo6lng obstuge ekonomiczno-administracyjna, organizacyjng oraz
specjalistyczng: psychologiczng, pedagogiczng i terapeutyczng dla :
1) Placéwka Opiekuniczo-Wychowawcza w Swidwinie przy ul. Wojska Polskiego 27,
2) Placéwka Opiekuficzo-Wychowawcza ,,Nasze dzieci” w Swidwinie przy
ul. Wojska Polskiego 27a.
Centrum zapewnia kompleksowa obstuge zadan Powiatu Swidwinskiego w zakresie
instytucjonalnej pieczy zastepczej, sprawowanej przez placowki opiekunczo-
wychowawcze.
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Rozdzial 11

Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania Centrum Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Swidwinie

W strukturze organizacyjnej centrum wydziela si¢ komorki organizacyjne zwane dalej
dziatami.
W celu zagwarantowania prawidtowej realizacji zadan, biorac pod uwage mozliwosci
budzetowe i etatowe Dyrektor okresla potrzeby utworzenia nowych dzialéw.
W celu realizacji okreslonych dziatan Dyrektor moze powotywac komisje albo state lub
dorazne zespoty.
W Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne stosujac w oznaczeniu spraw
symbole :
1) Dyrektor - DC
2) Dziat ksiegowo — administracyjny - FK
3) Dziat gospodarczy - DG
4) Dziat specjalistéw — samodzielne stanowiska - DS
Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.
Pracownicy dziatéw prowadzg sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Centrum i Placowek.
Obsade etatowg Centrum i Placowek ustala Dyrektor uwzgledniajac liczbe i rodzaje
stanowisk zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz standardami w zakresie opieki
i wychowania w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.
Dyrektor opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy
w zakresie obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
Zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odregbne przepisy.
1. Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:
1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadan,
2) gruntowna znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie realizowanych zadan,
3) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,
4) przestrzeganie ustalonego w Centrum i Placowkach regulaminéw pracy, dyscypliny
i czasu pracy,
5) przestrzeganie ochrony danych osobowych,
6) wzajemne wspotdziatanie i wspdtpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
7) biezgce orientowanie si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych
zastepuje si¢ w czasie ich nieobecnosci,
8) rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych kazdego dziecka,
9) prowadzenie dokumentacji i nalezyte gromadzenie materiatéw niezbgdnych do
ustalania stanu prawnego i faktycznego zalatwianych spraw,

10) uzgadnianie z glownym ksiggowym wszelkich dziatan wywotujgcych skutki finansowe.

1. Dyrektor kieruje Centrum i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.



§16.

3. Dyrektor Centrum kieruje dziatalnoscig Placowek.
przy pomocy wyznaczonego w poszczegolnych placéwkach opiekunczo-wychowawczych
wychowawcy.

4. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych i sktada o$wiadczenia woli na mocy udzielonych

pelnomocnictw. ’

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za cato$¢ gospodarki finansowej Centrum i Placowek.
6. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzgdzen, regulamindw i instrukcji w celu

realizacji zadan statutowych.

7. Podczas nieobecnosci, Dyrektora zastepuje osoba wyznaczona przez Dyrektora - ktora

moze podejmowaé decyzje w sprawach biezacych. Nie podejmuje ona decyzji w sprawach
finansowych i dotyczacych zatrudnienia.

Do zadan Dyrektora Centrum, poza obowigzkami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem Centrum i Placowek,

2) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Centrum i Placéwek w tym
organizacjai zapewnienie statych przegladéw technicznych oraz ksigzek obiektow

budowlanych,

3) nadzdr z zakresu informacji niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej,

4) dysponowanie $rodkami finansowymi centrum i ponoszenie odpowiedzialnosci za
ich prawidlowe wykorzystanie,

5) planowanie budzetu Centrum do wspdlnej obstugi finansowej Centrum i Placowek
na dany rok budzetowy oraz nadzér nad jego realizacja,

6) stwarzanie prawidtowych warunkéw do dziatalnosci opiekunczo-wychowawczej
Placowek, w tym przestrzegania standardow opieki 1 wychowania okreslonych
w aktach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikdéw Centrum i Placowek oraz
kierowanie polityka kadrowa i ptacowa, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowane;j
kadry, samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

8) sprawowanie biezgcej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum

i poszczegdlnych Placowek oraz nad przebiegiem proceséw opiekunczo-
wychowawczych i1 profilaktyczno-terapeutycznych,

9) kierowanie pracg zespohu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka lub wyznaczenie
osoby odpowiedzialnej za prace zespotu.

10) nadzér nad realizowaniem wnioskdw zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

11) nadzér nad realizowaniem przez pracownikow standardu opieki i wychowania,

12) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Centrum i Placowek na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami,

13) organizowanie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Centrum i Placéwkach
oraz nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych,

14) nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,



15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania,
16) gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum,
17) wspoétdziatanie z samorzadami terytorialnymi, administracja rzadowa, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, stuzbg zdrowia, szkotami, organizacjami
pozarzgdowymi, policja, sgdami, prokuraturg i innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan placowki,
18) opracowywanie projektow regulaminéw organizacyjnych Centrum i Placéwek,
19) opracowywanie regulaminu pracy Centrum i Placowek,
20) wydawanie zarzadzen porzadkujgcych sprawy organizacyjne,
21) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych porzadku, BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej w Centrum i Placéwkach,
22) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum
i Placéwek,
23) podejmowanie dziatan innowacyjnych stuzacych polepszeniu, jakosci pracy
w Centrum i Placéwkach,
24) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum,
25) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
26) Dyrektor ma prawo do :
a) wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom,
b) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
c) decydowania w sprawie przyznawania nagrod oraz wymierzania kar
porzadkowych pracownikom.
§17. 1.Dzial ksiggowo - administracyjny - FK - tworza nastepujgce stanowiska pracy:
1) glowny ksiegowy,
2) samodzielny referent,
3) referent ds. kadrowo — administracyjnych.
2. Praca dzialu ksiegowo — administracyjnego kieruje gléwny ksiegowy,
do ktérego zadan i kompetencji nalezy wykonywanie obowigzkow
okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych oraz aktami
wykonawezymi do w/w ustaw, a w szczegdlnosci:
-1) prowadzenie rachunkowosci Centrum,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Centrum,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Centrum,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Centrum,
5) nadzorowanie i kontrola planu finansowego Centrum,
6) wspoéldziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektu planu finansowego
Centrum,
7) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania
planu finansowego Centrum,
8) wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z przepisoéw szczegblnych,
3. Do zadan dzialu ksiggowo - administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie kasy placéwki i odpowiedzialno$¢ za powierzone pienigdze
i inne wartosci,



2) sporzadzanie list plac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujacych zasad
wynagradzania i dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i prowadzenie kart wynagrodzen,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego

oraz rozliczen i korespondencji z ZUS i US,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

5) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia srodkow finansowych,

dowoddow ksiegowych i innych dokumentéw finansowych,

6) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem,

7) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow

w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
prowadzenie rachunkowosci Centrum,
8) kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji,
9) prowadzenie na biezaco ksigg srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,

10) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i Placowek,

12) prowadzenie dokumentacji w ramach zamowien publicznych,

13) prowadzenie archiwum akt,

14) funkcjonowanie kancelarii, w tym kierowanie sprawnym przeptywem informacji
i organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw i materiatéw kancelaryjnych,
ich weryfikacje pod wzgledem formalnym oraz rozdzial wg wlasciwosci
rzeéczowej, przyjmowanie i nadawanie korespondencji,

15) organizacja obstugi interesantéw w zakresie skarg i wnioskow,

16) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Dyrektora, umoéw, skarg i wnioskow, rejestru
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegdlnosei protokotdéw pokontrolnych,
zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia, rejestru podrozy stuzbowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

§18. 1.Dzial gospodarczy - DG - tworzg nast¢pujace stanowiska pracy:

2.

1) intendent

2) konserwator — kierowca
3) kucharka

4) robotnik gospodarczy

Do zadan dziatu gospodarczego nalezy :

1) prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej,

2) zaopatrzenie w artykuly zywnosciowe i w Srodki czystosci oraz w materiaty
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Centrum i Placoéwek,

3) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

4) opracowywanie jadtospisow i przygotowywanie positkéw dla wychowankow
Placéwek,

5) prowadzenie dokumentacji sanitarnej wg zasad HACCP,

6) prowadzenie ewidencji i kontrolowanie aktualnosci badan sanitarno -
- epidemiologicznych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu stuzbowego i rozliczanie
zuzycia paliwa,



8) wykonywanie prac porzadkowych, sprzatanie pomieszczen i pranie,
9) wykonywanie prac konserwacyjno — naprawczych,
10) obstuga samochodu stuzbowego i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.
§19. 1.Dzial specjalistéw - DS - tworza nastgpujace stanowiska pracy:
1) psycholog,
2) pedagog,
3) terapeuta

2. Do zadan specjalistdow w szczegdlnosci nalezy :
1) opracowanie indywidualnej diagnozy psychofizycznej dziecka,
2) poradnictwo psychologiczne i pedagogiczne dla rodzicoéw dzieci przebywajacych
w Placéwkach,
3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, rekompensujacych brak wychowania
w $rodowisku rodzinnym i przygotowanie do Zycia spotecznego,
4) prowadzenie zaje¢ wyréwnawczych, grupowych i indywidualnych, poradnictwa,
5) prowadzenie terapii pedagogicznej,
6) wykrywanie Zrodel niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalanie wlasciwych metod oddzialywania na dziecko,
7) sprawowanie indywidualnej opieki psychopedagogicznej nad dzieémi sprawiajacymi
szczegolne trudnosci wychowawcze,
8) prowadzenie z dzie¢mi zaj¢¢ grupowych i indywidualnych o charakterze
psychoterapeutycznym oraz korekcyjnym,
9) udzial w pracach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka.
10) wspotudziat w opracowywaniu indywidualnego planu pomocy dziecku,
11) przeprowadzanie badan psychologicznych oraz pedagogicznych,
12) prowadzenie karty udziatu dziecka w zajeciach specjalistycznych z opisem ich
przebiegu,
13 ) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,
14) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z rodzing badz opiekunami prawnymi
dziecka,
15) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka,
16) kompensacja zaburzonych czynnosci tak, aby wychowanek mogt jak najpelniej i jak
najbardziej samodzielnie funkcjonowaé w spoleczenstwie zgodnie z jego
mozliwosciami psychofizycznymi,
17) opracowywanie programow i plandéw pracy uwzgledniajacych mozliwosci, zdolnoscei
i rozwoj wychowankéw Placowek,
18) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnie z opracowanym programem zajec i
wskazaniami poradni psychologiczno - pedagogicznej, psychologa oraz pedagoga,
19) wspdldziatanie z osrodkami adopcyjnymi, przygotowywanie dokumentacji dziecka
przeznaczonej do adopcji lub rodziny zastepcze;j,

20) praca z rodzing dziecka,
21) przygotowywanie warunkéw powrotu wychowankow do rodzicéw biologicznych,

22) sprawdzanie na biezgco aktualnej sytuacji rodzinnej wychowankow poprzez wizyty
w miejscu zamieszkania.



§20. Szczegotowe zakresy czynnosci odpowiedzialnosci pracownikoéw Dyrektor
sporzadza na piSmie i zatacza do akt osobowych pracownika.

§21. Dyrektor moze laczy¢ stanowiska pracy.

§22. Wszyscy pracownicy Centrum i Placowek zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu
Etyki.

§23.1. Placowki Opiekunczo-Wychowawcze bedace w strukturze Centrum przeznaczone sa dla
dzieci w wieku od 10 roku zycia.

2. Umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia w Placéwce jest mozliwe w wyjatkowych
przypadkach, szczegélnie, gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy
rodzenstwa.

Rozdzial 111
Gospodarka finansowa i majatek

§24.1. Podstawg gospodarki finansowej Centrum i Placéwek bedacych w strukturze Centrum
jest plan dochoddw i wydatkéw Centrum zgodny z uktadem wykonawczym do budzetu
Powiatu Swidwinskiego.

2. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na podstawie ustawy o finansach publicznych
oraz prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

3. Centrum zarzadza mieniem stanowigcym wiasnosé Powiatu Swidwinskiego przekazanym
w trwaly zarzad placowkom opiekunczo-wychowawczym, ktére moze by¢ wykorzystanie
jedynie do realizacji zadan publicznych

Rozdzial IV
Zasady podpisywania dokumentéw i dzialalnos¢ kontrolna

§25. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i
wydatkowania $rodkéw pienieznych Centrum, podpisuja:
1) Dyrektor Centrum,
2) gtéwny ksiegowy.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla ,, Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw ksiegowych "
Centrum Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Swidwinie, ustalona
Zarzadzeniem Dyrektora.

3. Pracownicy podpisujg sporzadzane przez siebie notatki oraz dokumenty wewnetrzne.

§26. 1. Dzialalno$¢ kontrolna Centrum prowadzona jest za pomocg kontroli zarzadcze;.

2. Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej w drodze odrebnego zarzadzenia.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§27. Organizacje¢ i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez Dyrektora
Centrum w drodze zarzgdzenia.

§28. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego
uchwalenia.
§29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Powiatu w Swidwinie.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swidwinie

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY CENTRUM PLAC OWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W SWIDWINIE
UL. WOJSKA POLSKIEGO 27
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