UCHWALA NR 117/2022
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 20 czerwca 2022 r.

w sprawie zmiany uchwaly Nr 226/2020 Zarzadu Powiatu Klodzkiego z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie przyjecia Regulaminéw Organizacyjnych Placowki Opiekunczo - Wychowawczej
Nr 3 w Klodzku przy ul. dr Janusza Korczaka 1, Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 4 w Klodzku
przy ul. dr Janusza Korczaka 1c oraz Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuriczo -
Wychowawczych w Klodzku przy ul. dr Janusza Korczaka 1

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022,
poz. 528) Zarzad Powiatu Ktodzkiego postanawia, co nastgpuje:

§ 1. Zalacznik nr 3 do uchwaly nr 226/2020 Zarzadu Powiatu Klodzkiego z dnia 23 grudnia 2020r.
w sprawie przyjecia Regulaminéw Organizacyjnych Placowki Opickuniczo - Wychowawczej Nr 3 w Klodzku
przy ul. dr Janusza Korczaka 1, Placowki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 4 w Ktodzku przy ul. dr Janusza
Korczaka 1c oraz Centrum Administracyjnego Placowek Opickunczo - Wychowawczych w Klodzku przy ul.
dr Janusza Korczaka 1, otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Ktodzku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Id: 8711F6B2-4F37-420B-B95E-13E29CECD35D. Podpisany Strona |



Zalacznik do uchwaty Nr 117/2022
Zarzadu Powiatu Ktodzkiego
z dnia 20 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO

PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
W KL.ODZKU

przy ul. dr Janusza Korczaka 1

Klodzko 2022

1
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Klodzku, zwane dalej
Centrum, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U.2022.528,
ze zm.);
2) Ustawy dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (tekst
jednolity: Dz.U.2022.447, ze zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepezej (tj. Dz. U. Nr 292, poz. 1720);

4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.2021.0.217, ze zm.);
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.2021,305, ze
zm.);

6) Ustawy z dnia 7 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz.U.2022.530, ze zm.);

7) Statutu Centrum,;

8) Niniejszego Regulaminu;

§ 2. Regulamin Organizacyjny okresla zadania, szczegotowg organizacje i zakres dziatania Centrum
Administracyjnego Placowek Opiekunczo -Wychowawczych w Ktodzku.

§ 3.1 Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ktodzki;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Ktodzku;

3) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Placéwek Opiekuficzo-
Wychowawczych w Ktodzku;

4) Dyrektorze Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Administracyjnego
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Klodzku;

5) Placowkach — nalezy przez to rozumie¢ placowki opiekunczo wychowawcze, o ktorych mowa
w § 4 ust.] niniejszego Regulaminu.

6) Zastgpcy Dyrektora — Zastgpeg Dyrektora Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Ktodzku.

2. Centrum ma siedzibe w Ktodzku przy ul. dr Janusza Korczaka 1.

3. Centrum moze stosowac¢ skrocona forme nazwy w postaci CAPOW w Klodzku.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna i zasady kierowania Centrum
§ 4. 1. Centrum jest jednostka organizacyjng powiatu, zapewniajacg wspdlng obstuge ekonomiczno-
administracyjng i organizacyjna nastgpujacym placéwkom opiekunczo-wychowawczym:
1) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 z siedzibg w Klodzku przy ul. dr Janusza
Korczaka 1a;
2) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2 z siedzibg w Klodzku przy ul. dr Janusza
Korczaka 1b;
3) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 3 z siedzibg w Klodzku przy ul. dr Janusza
Korczaka 1;
4) Placowka Opiekuficzo-Wychowawcza Nr 4 z siedzibg w Klodzku przy ul. dr Janusza
Korczaka lc.
2. Placowki bedace w strukturze Centrum sg placowkami opiekunczo-wychowawczymi taczacymi
zadania placowki socjalizacyjnej i interwencyjnej, ktore realizuja zadania instytucjonalnej pieczy
zastgpczej w zakresie:
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a) zapewnienia dziecku calodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajania jego niezb¢dnych
potrzeb, w szczegOlnosci emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych, bytowych,
spotecznych i religijnych;

b) realizacji przygotowanego we wspolpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;

¢) umozliwiania kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, Ze sgd postanowi
inaczej;

d) zapewnienia dziecku dostepu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwosci
rozwojowych;

e) zapewnienia korzystania z przyshugujacych $wiadczen zdrowotnych;

f) zapewnienia dziecku dziatan terapeutycznych;

g) podejmowania dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej badz innej rodzinnej formy
zastgpczej.

§ 5. 1. Dyrektor Centrum kieruje Centrum i Placowkami przy pomocy Zast¢pcy Dyrektora.

2. Dyrektor Centrum w szczegolnosci:

1) odpowiada za wlasciwg organizacj¢ pracy Centrum i1 Placowek;

2) planuje i kontroluje realizacj¢ zadan pracownikow Centrum i Placowek;

3) kieruje biezgcg dziatalnoscig pedagogiczna, wychowawcza, opiekuncza Placowek oraz
reprezentuje Centrum i Placowki na zewnatrz;

4) sprawuje nadzor pedagogiczny;

5) sprawuje opieke nad wychowankami Placowek oraz stwarza warunki dla ich harmonijnego
rozwoju psychofizycznego,

6) planuje i kontroluje realizacj¢ zdan pracownikow Centrum i Placowek.

3. Dyrektor Centrum jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w Centrum
i Placowkach pracownikow.

4. Dyrektor Centrum jest dysponentem S$rodkow finansowych okreslonych w rocznym planie
finansowym 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

5. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytacznie dla Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, instrukcji oraz innych aktéow wymaganych
przez przepisy szczegdlne obowigzujgce w Centrum i Placowkach;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Centrum i Placowek;

3) zawieranie przez Centrum umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

4) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i Placéwkach oraz nadzor nad realizacjg
wnioskow pokontrolnych;

5) powotywanie Zespotu do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

6) gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

6. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastgpujgce dokumenty:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci;

2) instrukcje, regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne;

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

7. Dokumenty dotyczgce wydatkowania srodkow publicznych w szczegodlnosci te, ktore moga
powodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych (m.in. umowy cywilno-prawne, umowy zlecenia)
wymagaja kontrasygnaty gtéwnego ksiggowego Centrum.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje pelni Zastgpca Dyrektora
lub osoba wyznaczona przez Dyrektora w formie pisemnej w postaci zarzadzenia. Zastgpstwo w
sprawach kadrowych ogranicza si¢ do dokonywania czynnos$ci z zakresu organizacji pracy w
stosunku do pracownikow zatrudnionych w Centrum i Placowkach.

§ 6. Ogolna liczba miejsc catodobowych w Placowkach, ktorych obstuge zapewnia Centrum
WYynosi:

— 14 miejsc w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1;

— 6 miejsc w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2;
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— 14 miejsc w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1;
— 14 miejsc w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1.

§ 7. Placowki Opiekunczo-Wychowawcze wymienione w § 4 ust. 1 Regulaminu posiadajg odrgbne
regulaminy.

§ 8. 1. Placowki Opiekunczo-Wychowawcze przeznaczone sg dla dzieci i miodziezy w wieku
powyze] 10 roku zycia, wymagajacych szczegllnej opieki lub majgcych trudnosci w
przystosowaniu si¢ do zycia w rodzinie

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia do placowek dzieci ponizej 10 roku zycia, w przypadku, gdy
w placowce jest umieszczona matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych wyjgtkowych
przypadkach, szczego6lnie gdy przemawia za tym stan zdrowia dziecka lub dotyczy to rodzenstwa.

§ 9. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja nastepujgce komorki organizacyjne:
— Dzial Finansowo-Ksiggowy;
— Dzial Organizacyjno-Administracyjny;
— Dzial Gospodarczy;
- Specjalisci;
— Placéwki Opiekunczo-Wychowawcze wymienione w § 4 ust. 1 Regulaminu.

§ 10. 1.Pracg dzialu finansowo-ksiggowego kieruje Gtowny Ksiggowy, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placéwek, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadami, m.in. poprzez:

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w
posiadaniu Centrum i Placowek oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej;

b) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci;

c) terminowe 1 prawidlowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

d) biezace prowadzenie ksiggowosci Centrum i Placowek;

e) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Centrum i Placowek;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i Placowek zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
m.in. poprzez:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania

budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdgcymi w dyspozycji Centrum i
Placowek;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Centrum i
Placowki;

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznoSci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan Centrum i Placowek.

3) analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Centrum i Placowek,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw finansowych
Centrum i Placowek i ich zmian,

b) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum i1 Placéwek stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Centrum,
dotyczacych
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prowadzenia rachunkowosci Centrum 1 Placowek, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan Centrum i Placowek.

§ 11. W zakresie wykonywanych zadan, o ktorych mowa w art. 93 ust. 4 ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zast¢pczej, praca opiekuficzo-wychowawcza realizowana przez zespot
pracownikow pedagogicznych - wychowawcow, jest wspomagana przez specjalistow zatrudnionych
w Centrum do obstugi tychze placowek:

1) pedagog,

2) psycholog,

3) opiekun dziecigcy,

4) terapeuta,

5) pracownik socjalny.

§ 12. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy wychowawczej w grupie;

2) opracowywanie indywidualnego planu pomocy dziecku w porozumieniu z pedagogiem,
pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny oraz innymi specjalistami;

3) realizowanie zadan wynikajgcych z indywidualnego planu pomocy dziecku;

4) praca indywidualna z dzieckiem;

5) wspoltdziatanie z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami zaprzyjaznionymi;

6) prowadzenie kart pobytu dziecka i innej dokumentacji zleconej przez Dyrektora Centrum,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) praca z rodzing naturalng w kierunku powrotu dziecka do rodziny;

8) wspotdziatanie z zespolem wychowawczym, pedagogiem, pracownikiem socjalnym i innymi
specjalistami,

9) wspolpraca ze szkotami do ktérych uczgszczaja wychowankowie oraz organizowanie i
udzielanie pomocy w nauce;

10) wdrazanie 1 wymaganie od wychowankow przestrzegania higieny osobistej, utrzymania
porzadku otoczenia, prac samoobstugowych i porzgdkowych zgodnie z wiekiem i mozliwosciami
dzieci;

11) wspotdziatanie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, stomatologiem, okulistg i innymi
specjalistami w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia podopiecznego oraz zapewnienia opieki
w czasie choroby;

12) zaopatrywanie wychowankow w odpowiednig odziez i inne przedmioty osobistego uzytku;
13) przygotowywanie wychowankow do samodzielnego zycia;

14) opracowanie planéw pracy i1 sprawozdan wykonywania zdan;

15) przygotowywanie uroczystosci z udziatem dzieci.

§ 13. Do zadan wykonywanych na stanowisku pracy pedagoga nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie diagnozy psychofizycznej dzieci oraz opinii pedagogicznych wychowankow;

2) prowadzenie karty udziatu w zajeciach, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga;

3) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych;

4) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekunczej i prawnej wychowanka;

5) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych oraz poradnictwa psychologiczno-
pedagogicznego dla dzieci przebywajacych w Placowkach i ich rodzicow;

6) wspotpraca z pracownikami pedagogicznymi i merytorycznymi pracujgcymi bezposrednio z
dzieckiem i rodzing dzieci przebywajacych w Placéwkach;

7) wspoldzialanie z sadami rodzinnymi i o$rodkami adopcyjno - opiekunczymi w sprawach
wychowankow;

8) podejmowanie dzialan zwigzanych z uregulowaniem sytuacji prawnej i majatkowej
wychowankow;
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9) wspotdziatanie z placowkami z zakresu o$wiaty oraz z zakresu pomocy spolecznej,

10) diagnozowanie probleméw wychowawczych;

11) udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegdlnie trudnych probleméw
zyciowych;

12) czynne uczestnictwo w pracach statego zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

13) interesowanie si¢ losem wychowankdow i wspieranie w usamodzielnieniu;

14) przygotowanie dzieci zgloszonych go rodzinnej opieki zastgpczej i adopcji.

§ 14. Do zadan psychologa nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie diagnozy i opinii psychologicznych, opracowywanie wskazan do pracy;

2) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych i grupowych o charakterze psychoterapeutycznym
1 psychoedukacyjnym;

3) poradnictwo psychologiczne dla wychowankow i wychowawcow;

4) wspolpraca z rodzicami majgca na celu motywowanie do zmiany aktualnej sytuacji w stopniu
umozliwiajacym powr6t dziecka do domu rodzinnego;

5) wspohudziat w konsultacjach psychiatrycznych wychowankow;

6) wspotudzial w opracowaniu indywidualnego planu pomocy dziecku;

7) opracowywanie opinii psychologicznych o wychowankach na potrzeby instytucji
wspotpracujacych;

8) udziat w Zespotach ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

9) udzial w przestuchaniach matoletnich w sgdach i przez policje;

10) wspotpraca z sadem w uregulowaniu sytuacji rodzinnej i prawnej dzieci;

11) udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom w rozwigzywaniu problemow
zyciowych;

12) prowadzenie dokumentacji wynikajacych z wykonywanych zadan.

§ 15. Do zadan terapeuty nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych 1 grupowych w ramach terapii zajeciowej lub
psychoedukacyjnej;

2) sporzadzanie diagnozy i opracowywanie wskazan do pracy z dzieckiem;

3) wspotudziat w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

4) udziat w opracowywaniu opinii 0 wychowankach na potrzeby instytucji wspotpracujgcych;

5) udzial w Zespotach ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

6) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywanych zadan.

§ 16. Do zadan wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca z rodzing wychowanka;

2) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej i materialnej rodziny dziecka;

3) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi rodzing;

4) inicjowanie dziatan niezbednych do poprawienia sytuacji materialnej, mieszkaniowej i rodzinnej
dziecka;

5) prowadzenie szkolen dla rodzicow przy wspotpracy z pedagogiem;

6) przygotowywanie rodziny do powrotu dziecka do domu lub, w przypadku braku takiej
mozliwosci, szukanie innych rodzinnych form opieki zastgpczej;

7) prowadzenie ewidencji dzieci, spraw meldunkowych oraz mieszkaniowych wychowankow;

8) prowadzenie akt osobowych wychowankow;

9) wspotpraca z kuratorami sagdowymi, opiekunami prawnymi, pracownikami socjalnymi osrodkow
pomocy spofecznej, asystentami rodziny, pedagogiem, wychowawcami, w celu rozeznania potrzeb
rodziny dziecka;

10) przygotowywanie plandéw i programoéw dla dzieci usamodzielniajacych sig;

11)  wspieranie procesOw usamodzielnienia wychowankéw i opiecka nad usamodzielnionym
wychowankiem;
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12) prowadzenie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej i materialnej dziecka;

13) branie czynnego udziatu w pracach zespotu ds. okresowej oceny dziecka;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami przynaleznymi wychowankom
(alimenty/renty, $wiadczenie wychowawcze 500+, §wiadczenie — ,,Dobry start”, inne nalezne
wychowankom);

15) zglaszanie do Os$rodka Adopcyjnego wychowankéw z uregulowang sytuacja prawng oraz
prowadzenie wykazu wychowankow zgltoszonych do adopcji.

§ 17. 1. Zadania administracyjno-ekonomiczne w Centrum i Placéwkach realizowane sg przez
zespot

pracownikow administracyjno - ekonomicznych Centrum, a w szczegolnosci:

1) gléwnego administratora,

2) referentow,

3) intendenta-magazyniera,

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektoéw statutow, regulamindéw obowigzujgcych w Centrum i Placowkach oraz
inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

b) przechowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych zwigzanych z organizacja
pracy

Centrum i Placowek;

¢) opracowywanie projektow zarzgdzen wydawanych przez dyrektora Centrum;

d) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, w szczegdlnosci protokotow
pokontrolnych,

zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia;

e) prowadzenie rejestrow:

- zarzadzen dyrektora Centrum

- upowaznien i pelnomocnictw

- umOW 1 porozumien

- skarg i wnioskow

- korespondencji przychodzacej

- pieczatek

f) prowadzenie sekretariatu i obstuga biurowa Centrum,;

g) zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna;

h) gospodarowanie srodkami transportu i zapewnienie ich efektywnego wykorzystania;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa, w tym z profilaktyczna opieka zdrowotng nad pracownikami Centrum i
Placowek, a w szczegolnosci organizowanie okresowych badan lekarskich;

e) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum i Placowek;

f) identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Centrum i Placowek, opracowywanie planu
szkolen, sprawozdan i organizacja szkolen;

g) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zasad zatrudniania, awansowania i oceny
pracownikow Centrum i Placéwek, a takze ich wynagradzania;

h) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem naboru na
wolne urzgdnicze stanowiska pracy;

1) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow i sktadnicg akt.

2) w zakresie spraw rachunkowosci i gospodarki finansowej;

a) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placowek;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

c¢) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym;
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d) prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

e) wyplata wynagrodzen dla pracownikow Centrum i Placowek;

f) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

g) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych;

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

i) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych;

j) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

k) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo — wartoéciowej majatku (Srodkoéw trwatych), rozliczanie
inwentaryzacji i prowadzenie drukow Scistego zarachowania;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji osobowej pracownikow Centrum i Placowek;

b) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad pelnym 1
racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracownikow Centrum i Placowek;

c) przygotowanie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych, w tym zwigzanej z
nawigzywaniem

i rozwigzywaniem uméw o prac¢ oraz §wiadczen pracowniczych, w tym wykazow o0s6b
uprawnionych do nagrdod jubileuszowych i odpraw emerytalno - rentowych pracownikéw Centrum i
Placowek;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng nad pracownikami Centrum i
Placowek, a w szczegolnosci organizowanie okresowych badan lekarskich;

e) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zasad zatrudniania, awansowania i oceny
pracownikow Centrum i Placowek, a takze ich wynagradzania;

4) w zakresie sprawozdawczoSci:

a) gromadzenie, przetwarzanie i1 analiza danych dotyczacych pracy Centrum i Placowek w celu
systematycznego generowania sprawozdan;

b) opracowanie analiz kompleksowych i problemowych;

¢) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych Centrum i Placowek;

d) sporzadzanie innych analiz na polecenie dyrektora Centrum;

5) w zakresie strategii 1 rozwoju:

a) wspolpraca z instytucjami publicznymi, dziatajgcymi w obszarze wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej oraz innymi podmiotami w zakresie zadan realizowanych przez Centrum i
Placowki;

6) w zakresie informatyki:

a) przygotowywanie i przetwarzanie danych Centrum 1 Placowek;

b) opracowywanie sposobu uzyskiwania informacji z baz danych;

¢) administrowanie systemami obshugujgcymi realizacj¢ zadan Centrum i placowek;

d) organizowanie obiegu poczty, a w szczegOlnosci opracowanie sposobu lacznos$ci 1 nadzér nad
prawidlowym funkcjonowaniem obiegu informacji w Centrum i Placéwkach;

e) zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dziatajgcego w niej oprogramowania;
f) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Centrum i w
Placowkach;

g) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych Centrum i
Placowek;

h) opracowanie 1 prowadzenie strony internetowej Centrum i1 Placowek we wspolpracy z
wyznaczonymi przez dyrektora Centrum pracownikami pedagogicznymi i merytorycznymi,

i) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i Placéwek;

7) w zakresie zamdéwien publicznych:

a) planowanie realizacji zadan zlecanych do wykonania innym podmiotom, szacowanie srodkow na
ich realizacje, w tym opracowywanie planéw zamowien publicznych Centrum i Placowek;

b) opracowywanie i nadzorowanie realizacji procedury wewnetrznej dotyczacej zamowien towarow

8
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1 ushug o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okre$lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. prawo zamoéwien publicznych;

c) prowadzenie rejestru w sprawie uruchomienia procedury z zakresu zamowien publicznych;

d) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego - zgodnie z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych, a w przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w pkt. 7 lit. b - zgodnie z
procedurami wewnetrznymi,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

8) w zakresie obshugi gospodarczej:

a) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z remontami i modernizacjg obiektow uzytkowych
przez Centrum i Placowki, zapewnienie statych przegladéw technicznych;

b) organizacja zaopatrzenia Centrum 1 Placowek, w tym w artykuty spozywcze i gospodarcze;

¢) organizowanie zywienia 1 magazynowanie Zywnosci;

d) zapewnienie wyposazenia pracownikow Centrum i Placowek w odziez robocza, $rodki ochrony i
higieny osobistej;

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie HACCP.

§ 18. 1. Zadania w zakresie opieki zdrowotnej w Centrum realizowane sg przez specjalistow
zatrudnionych w Centrum a w Placowkach przez wychowawcow.

2. Do zadan wykonywanych w zakresie opieki zdrowotnej nalezy w szczegdlnos$ci:

1) dbanie o stan zdrowia wychowankow;

2) prowadzenie dokumentacji zdrowotnej i medycznej wychowankow;

3) dbanie o higieng osobistg i otoczenia wychowankow;

4) prowadzenie zaje¢ profilaktycznych, promujgcych zdrowy tryb zycia;

5) wspolpraca ze specjalistami i instytucjami w zakresie utrzymania wychowankéw w zdrowiu
psychosomatycznym.

§ 19. 1. Zadania gospodarczo-obstugowe w Centrum i Placowkach realizowane sa przez zespol
pracownikow obstugi, a w szczegolnosci:

1) konserwatora,

2) kierowce,

3) kucharki i pomoce kuchenne,

4) pomocy gospodarczych.

2. Zespolem pracownikéw obstugi kieruje dyrektor Centrum przy pomocy Zastepcy dyrektora.

3. Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum i Placowek poprzez utrzymanie obiektow
oraz §rodkow trwatych w nalezytej czystosci 1 porzadku;

2) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu i urzadzen technicznych poprzez wykonywanie
biezacych konserwacji i napraw;

3) zapewnienie przewozu wychowankéw oraz pracownikéw w celu wykonywania czynnosci
stuzbowych;

4) zaopatrywanie Placowek w artykuty zZywno$ciowe, remontowe, srodki czystosci itp. zgodnie ze
sktadanymi — zatwierdzonymi rzez Dyrektora, zamowieniami;

5) przygotowywanie positkéw dla wychowankow.

§ 20. 1. Szczegétowy zakres obowiazkow i kompetencji pracownikow Centrum i Placéwek
okreslajg poszczegolne zakresy czynnosci.
2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 21. W okresie wakacyjnym, Centrum moze wykonywac¢ zadania z zakresu organizowania i
prowadzenia obozu zeglarsko-rekreacyjnego dla dzieci i mtodziezy w Siemianach w wojewodztwie
mazursko-pomorskim.
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Rozdzial 3.

Zasady dzialania Centrum

§ 22. Centrum gospodarujgc $rodkami publicznymi, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i oszczgdny, dazac do uzyskania
mozliwie najlepszych efektow.

§ 23. 1. W celu oceny efektywnosci, oszczgdnosci 1 terminowosci dziatan okreslonych w § 13
regulaminu, w Centrum i Placowkach funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

2. Zasady i tryb kontroli zarzadczej w Centrum okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora Centrum.

§ 24. 1. Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
pracownikow

Centrum i Placowek, w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Centrum zapewnia ochrone zbiorow danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum i w Placowkach okreslone
sa w Polityce Bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem dyrektora Centrum.

Rozdzial 4.

Wewngetrzne akty prawne

§ 25. 1. W celu realizacji zadan Centrum i Placowek, Dyrektor Centrum jest upowazniony do
wydawania wewnetrznych aktéw prawnych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur.
2. Ewidencje wszystkich aktow normatywnych prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 5.

Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26. Dyrektor Centrum przyjmuje we wszystkich sprawach w godzinach pracy. Zespot
pracownikow Administracyjnych przyjmuje interesantow w dni robocze w godzinach pracy.
Wychowawcy, pedagog, pracownik socjalny lub inni specjaliSci przyjmujg interesantow w
godzinach swoich dyzurow.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

3. Kierowane do Centrum i Placéwek skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za
posrednictwem poczty, za pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu w
obecnosci pracownika Centrum lub Placowki.

4. W przypadku ustnego ztozenia skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego;

3) zwigzte okreslenie sprawy;

4) imig i nazwisko przyjmujacego.

5. Skargi i wnioski rozpatruje oraz odpowiada na nie Dyrektor Centrum w terminach wynikajacych
z Kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 6.

Postanowienia koncowe
§ 27. Regulamin Centrum uchwala i wprowadza do niego zmiany w drodze uchwaly Zarzad
Powiatu Ktodzkiego.
§ 28. 1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow Centrum i Placowek okresla Regulamin Pracy Centrum.

10
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§ 29. 1. Z tredcig niniejszego regulaminu zapoznaje si¢ wszystkich zatrudnionych w Centrum i
Placowkach pracownikow.

2. Dyrektor odpowiada za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
niniejszego Regulaminu.

11
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UZASADNIENIE
Konieczno$¢ dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Administracyjnego
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Klodzku wynika z dostosowania dotychczasowych
zapisow do aktualnie obowiazujacej struktury organizacyjnej jednostki. Dokonanie zmian wynika
rowniez z wykonania zalecen pokontrolnych Dolnos$lgskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz zalecen
poaudytowych Starostwa Klodzkiego. Zatrudnienie psychologa nie wywoluje skutkow
finansowych w tegorocznym planie finansowym jednostki.
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