UCHWALA NR 198/1290 flr!
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO
z dnia 09. wrzesnia 2014 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w Zawierciu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 z p6zn. zm.),

Zarzad Powiatu Zawiercianskiego
uchwala:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo —
Wychowawezych w Zawierciu w brzmieniu zatgcznika do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Uchwaty Nr 198/1290/14
Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego
z dnia 09.wrzesnia 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo — Wychowawcezych
w Zawierciu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla zadania, organizacj¢ oraz zasady dzialania Centrum
Administracyjnego Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu.

§2

Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo — Wychowawezych w Zawierciu, zwane
dalej ,.Centrum” dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. 2013 roku, poz. 595 pédzn. zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.);
3) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepceze]
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 135 z pdzn. zm.);
4) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepezej (Dz. U. z 2011r. Nr 292, poz. 1720):
5) Statutu Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo— Wychowawcezych
w Zawierciu oraz niniejszego Regulaminu.

§3

Centrum uzywa pieczeci z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.

Rozdzial 11
CELE I ZADANIA

§4
Centrum zapewnia wspdlng obstuge ekonomiczno- administracyjng i organizacyjna
wskazanych w statucie Centrum placéwek opiekuficzo— wychowawczych na terenie powiatu
zawiercianskiego.

§5
Centrum realizuje zadania w zakresie:
— obshugi ekonomiczno-administracyjnej placowek opiekuficzo-wychowawczych,
— prowadzenia rachunkowosci placowek.
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA 1 ZASADY DZIALANIA CENTRUM

§6

Centrum kieruje dyrektor.

Dyrektor Centrum kieruje placowkami wskazanymi w statucie za pomoca
wychowawcow.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

¢)

d)

e)

g

i)
J)

k)
1)

0)
p)

Q)

organizacja pracy i nadzor nad realizacja zadan Centrum i obstugiwanych placéwek
opiekunczo-wychowawczych;

zapewnienie warunkOéw materialno — technicznych dla dzialalnosci Centrum
i obstugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Centrum oraz
pracownikow obstugiwanych placowek z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

sprawowanie nadzoru nad pracownikami bedacymi wychowawcami;

zapewnienie opieki nad wychowankami placéwek opiekunczo-wychowawczych
oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego ich rozwoju;

opracowanie programow, planéw i harmonogramow realizacji zadan nalezacych do
placéwek opiekunczo-wychowawczych;

opracowanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci
dotyczacej zadan Centrum i obshugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych;
biezaca kontrola wykonywanych zadan, w tym finansowanych ze s$rodkow
bedacych w dyspozycji Centrum;

zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania zadan i budzetu;

przygotowanie dla potrzeb Starosty i1 Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie
Powiatu i jej Komisjom oraz dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
projektow sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Centrum,

rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Centrum.,

zapewnienie ~w Centrum ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,

zapewnienie  przestrzegania  postanowien regulaminu  pracy  Centrum,
a w szczego6lnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bhp oraz ochrony
ppoz.,

wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu i Wydzialami
Starostwa, stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
z samorzadowym Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowej i
samorzadowej szczebla gminnego oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania
na rzecz Powiatu,

podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje Centrum,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa,
uchwaly Rady i Zarzadu oraz postanowienia regulaminu organizacyjnego Centrum;
zawieranie umow z wolontariuszami zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
prawnych.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikow zatrudnionych w Centrum.



5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stluzbowym dla  pracownikéw  zatrudnionych
w obshugiwanych placowkach opiekunczo-wychowawczych.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora lub niemozno$ci wykonywania przez niego swojej
funkcji zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba wskazana
przez dyrektora Centrum.

§7

W strukturze Centrum funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial ksiegowo- kadrowy, w sklad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska:

a) glowny ksiegowy,
b) inspektor,
c) referent.

Pracami dzialu ksiegowo- kadrowego kieruje glowny ksiggowy.
2) Dzial administracyjno- gospodarczy, w sklad ktorego wechodza nastepujace
stanowiska:

a) konserwator,

b) kierowca,

c) sprzataczka,

d) pomoc kuchenna,

e) intendent magazynier.

3) Samodzielne stanowiska:

a) psycholog,

b) pedagog,

¢) pracownik socjalny,
d) pielegniarka.

Dzial ksiegowo- kadrowy

Do zadan dzialu ksiggowo-kadrowego wykonywanych na rzecz Centrum oraz na rzecz
obshugiwanych placéwek nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

10)

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidlowosci, a w szczegdlnosci dokumentowanie obrotu Srodkami
pienieznymi;

sporzadzanie listy plac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujgcych zasad
wynagradzania oraz dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

prowadzenie kart wynagrodzen;

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkow finansowych,
dowodow ksiggowych i innych dokumentdw finansowych;

terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu wykonywanych
dostaw, robo6t 1 ustug;

udzial w opracowywaniu planu wydatkow:

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zakladowym
Planem Kont;

terminowe  sporzadzanie 1  przesylanie  obowiazujacych  sprawozdan
statystycznych;
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13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych zgodnie
z Zakladowym Planem Kont i obowiazujacymi przepisami;

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie rachunkowosci;

kierowanie praca komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji:
prowadzenie na biezaco ksiag .,.przedmiotow w uzytkowaniu” i ksiegi srodkow
trwalych;

przechowywanie  poszczegdlnych  rodzajow  akt  ksiggowych — zgodnie
Z 0znaczonymi Kategoriami .,,A”, ,,B” w archiwum Centrum oraz ich
likwidowanie po uplywie ustalonego okresu przechowywania w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami;

prowadzenie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczona Kkontroli
wewnetrznej;

kontrolowanie wspdlnie z Dyrektorem wykonywania obowigzkow przez
pracownikéw administracyjnych i obslugi;

prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikow dotyczacej sktadek ZUS;
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wiasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczacych  podatku dochodowego od oséb fizycznych:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i ewidencjonowanie ich czasu
pracy;

ustalanie uprawnien pracownikow do urlopu wypoczynkowego:

prowadzenie akt osobowych pracownikow:

przygotowywanie projektow uméw o prace i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem.

Dzial administracyjno - gospodarczy

Do zadan Dzialu administracyjno - gospodarczego wykonywanych na rzecz Centrum oraz
obstugiwanych placéwek nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)

3)

4)

administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzoér nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja:

prowadzenie konserwacji i remontow instalacji elektrycznych, wodno-
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen oraz remontow
pomieszczen budynkdow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy niezbedne
do funkcjonowania placowek;

prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez robocza ochronng
i materialy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych oraz opracowywanie planow i sprawozdan w tym zakresie;

5) zabezpieczenie tadu, estetyki i higienicznych warunkow pracy i porzadku;

6)

przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych 1 dokumentacji
technicznej sprzetu oraz budynku.

Samodzielne stanowiska:

psycholog,
pedagog,
pracownik socjalny,
pielegniarka.

Do zadan psychologa w szczegodlnosci nalezy:

1)

opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka:
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2) poradnictwo psychologiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w placéwkach;

3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych. rekompensujacych brak wychowania
w  Srodowisku rodzinnym i przygotowanie do zycia spolecznego;

4) wspoétudzial w opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

5) prowadzenie caloSciowych badan psychologicznych stuzacych poznaniu kazdego
dziecka zgodnie z przydzialem obowigzkow;

6) wykrywanie zrodel niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosei
wychowawczych oraz ustalenie wlasciwych metod oddzialywania na dziecko:;

7) ukierunkowanie  obserwacji  dzieci prowadzonych przez wychowawcow
w placowkach;

8) sprawowanie indywidualnej opieki psychopedagogicznej nad dzie¢mi
sprawiajacymi szczegolne trudnosci wychowawcze;

9) prowadzenie z dzie¢mi zaje¢ grupowych i indywidualnych o charakterze
psychoterapeutycznym oraz korekcyjnym;

10) wspoélpraca z rodzicami, szkotami, sadami, policjg, stuzbg zdrowia, poradniami
wychowawczo-zawodowymi;

11) wudzial w pracach zespoldéw do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

12) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej i opiekuniczej wychowankdw;

13) wspoéludzial w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

14) prowadzenie karty udzialu dziecka w zajeciach specjalistycznych z opisem ich
przebiegu;

15) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych.

Do zadan pedagoga w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka:;
2) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w placowkach;
3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, rekompensujgcych brak  wychowania
w  $rodowisku rodzinnym i przygotowanie do zycia spolecznego;
4) wspotudzial w opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;
5) prowadzenie badan pedagogicznych:
6) wykrywanie Zrodel niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalenie wlasciwych metod oddziatywania na dziecko;
7) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych;
8) sprawowanie indywidualnej opieki pedagogicznej;
9 udziat w pracach zespotow do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;
10) wspotpraca z rodzicami, szkotami, sadami, policja, stuzba zdrowia. poradniami
wychowawczo-zawodowymi;
11) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;
12) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno wyréwnawczych, korekcyjnych, zespolowych
1 indywidualnych oraz poradnictwa.

Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

utrzymywanie stalego kontaktu z $rodowiskiem rodzinnym dzieci przebywajgcych

w placowkach,

praca socjalna na rzecz powrotu dziecka do rodziny biologicznej,

przeprowadzenie wywiadéw Srodowiskowych,

staly kontakt z instytucjami majacymi wplyw na powr6t dziecka do rodziny naturalnej
lub wejscie dziecka w sklad rodziny przysposabiajacej,

kontrola wychowankow przebywajacych na przepustkach,

udzial w zespolach d.s. okresowej oceny sytuacji dziecka,



7) wspdtudzial w opracowywaniu indywidualnych Planéw pomocy dziecku,
8) rozpoznanie sytuacji socjalno-bytowej nowoprzybytego wychowanka
9) wspolpraca z sgdami, Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie, policjg i innymi

instytucjami wspierajacymi proces wychowawczy.

Do zadan pielggniarki nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

Prace

stale monitorowanie stanu zdrowia wychowankow,

uczestniczenie razem z wychowankiem w wizytach u lekarzy specjalistow,
pilnowanie i umawianie terminéw wizyt,

zaopatrzenie wychowankow w leki 1 inne srodki opatrunkowe, prowadzenie rejestru
wydawanych lekow oraz nadzér nad wydawaniem lekow,

uczestniczenie w Zespolach ds. spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,
przeprowadzanie przegladéw czystosci wychowankéw oraz zajmowanych przez nich
pomieszczen wspolpraca z innymi pracownikami.

§8

na poszczegdlnych stanowiskach szczegdlowo okreslajg zakresy czynnosci

pracownikow przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§9

1. Dyrektor ma prawo do podpisywania pism dotyczacych dziatalnosci jednostki.
2. Do podpisu dyrektora Centrum zastrzezone sg w szczegdlnosci :

a) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
b) odpowiedzi na wystapienia organdéw kontrolnych,
¢) wnioski o przyznanie nagrdd dla pracownikéw Centrum i obstugiwanych Placowek,
d) decyzje w sprawach nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
e) zgody na udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego,
f) korespondencja kierowana do:
— organdw nadrzednych,

— kierownikow instytucji 1 jednostek organizacyjnych.

3. W przypadku nieobecnosci lub nie moznosci wykonywania przez Dyrektora funkeji,

pi

sma okreslone w ustgpie 1 1 2 podpisuje osoba wskazana na podstawie § 6 ust. 6

niniejszego Regulaminu.

§10

Do gléwnego ksiegowego nalezy:
1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do jego wlasciwosci, zwigzanych z zakresem

wykonywanego przez niego nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do glownego

ksiegowego.



Rozdzial IV
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§11

Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach 13%.16%

[F'S)

wn

§12
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgloszenie.
W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe)
1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku. jezeli zazada tego
WNOSZ3cy.
Skargi i wnioski wniesione pisemnie oraz przyjete do protokolu ewidencjonowane sa
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Centrum.

§13

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z 8 stycznia 2002 roku
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r.,
nr 5, poz. 46).

Rozdzial V1
DZIALALNOSC KONTROLNA W CENTRUM

§14

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

§15
Czynnosci kontrolne w Centrum:
a) Dyrektor — wykonuje czynnosci kontrolne, wydaje dorazne polecenia kontroli,
egzekwuje wykonanie zalecen pokontrolnych,
b) Gloéwny ksieggowy — wykonuje czynnosci kontrolne w zakresie [inansow
i rachunkowosci, przedklada Dyrektorowi wnioski i egzekwuje wykonanie zalecen
po ich akceptacji przez Dyrektora,
¢) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.
Osoby kontrolujace sa odpowiedzialne za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowania wykonania
wnioskéw i zalecen z kontroli.



§16
1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez dyrektora Centrum lub na podstawie doraznego polecenia
dyrektora.
2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia

kontroli.
§17
W przypadku wykonywania czynnosci kontrolnych przez osoby wskazane w § 15 ust. 1
pktb, c:

1) Kontrolujacy przedklada dyrektorowi wnioski i zalecenia pokontrolne wynikajac
z przeprowadzonej kontroli.

2) O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor
Centrum.

§18
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa.



