Zafgcznik

do uchwaty Nr 82/694/12
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego
z dnia 29 listopada 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
W BODZEWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bodzewie, zwane dalej

,centrum” jest jednostkg organizacyjng, prowadzong w formie jednostki budzetowej Powiatu Go-

stynskiego.

2. Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bodzewie realizuje zadania

powiatu w obszarze wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

§ 2. Centrum dziata na podstawie:

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. Nr 149, poz. 887 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z p6zn. zm.);

innych aktéw prawnych wiasciwych dla zakresu prowadzonych spraw;

Statutu,

niniejszego Regulaminu.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Centrum, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczego6towg or-

ganizacje i zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkow

pracownikéw w nim zatrudnionych.

1)

2)

8§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Bodzewie;

ustawie 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej - nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 149,
poz. 887 z p6zn. zm.);



3) placoéwkach - nalezy przez to rozumie¢ placéwki opiekunczo-wychowawcze, o ktérych mowa

w 8 5 Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady dziatania Centrum

§ 5. Centrum zapewnia petng i wspolng obstuge ekonomiczno-administracyjng, organizacyjng
i socjalng nastepujacych placowek opiekunczo-wychowawczych:

1) Domu Dziecka w Bodzewie;
2) Domu Dziecka w Gostyniu.

8§ 6.1. Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Centrum zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych stosujgc okreslone przepisami pra-
wa Srodki techniczne i organizacyjne.

3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum okre$lone sg
w Polityce bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 7. Centrum gospodarujgc srodkami publicznymi zgodnie z przepisami o finansach publicz-
nych, zapewnia ich wydatkowanie w sposéb efektywny i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zasady kierowania Centrum

§ 8. 1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Centrum i placowek.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum w pracy, zastepstwo petni pracownik, ktéremu
Dyrektor powierzyt swoje obowigzki. Pracownik ten wykonuje wszystkie zadania Dyrektora okre-
Slone Statutem i Regulaminem w zakresie biezacej dziatalnosci Centrum.

4. Osoba zastepujaca Dyrektora i gldwny ksiegowy, wykonujac zadania wyznaczone przez Dy-
rektora i wynikajace z tego Regulaminu zapewniajg, w powierzonym zakresie, kompleksowe roz-
wigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan Centrum i kontrolujg dziatalnos¢ podlegtych komé-
rek organizacyjnych i placowek. W tym zakresie ponosza petng odpowiedzialnos¢ za sposéb reali-
zacji powierzonych zadan.

§ 9. Wewnetrzng strukture Centrum tworzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziaty;
2) samodzielne stanowiska pracy.
8 10. 1. W skiad Centrum wchodza:
1) Dziat organizacji i obstugi;
2) Dziat ksiegowo-administracyjny;
3) Specijalisci - samodzielne stanowiska pracy.

2. Schemat struktury organizacyjnej Centrum zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy Centrum zatrudnieni sg w dziatach lub na samodzielnych stanowiskach podle-
gltych Dyrektorowi lub gtéwnemu ksiegowemu.



4. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe do realizacji projektéw lub innych przedsiewzie¢
Centrum. Zespoly zadaniowe powotywane sg zarzadzeniem Dyrektora i nie wymagajg zmian
w Regulaminie.

Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy Centrum

§ 11. 1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoipracy i wspotdziatania w celu realizacji za-
dan Centrum.

3. Centrum realizujgc swoje zadania wspOtpracuje z organizacjami pozarzadowymi, w tym
fundacjami i stowarzyszeniami, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowy-
mi, pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

8 12. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i organizacja pracy Centrum i placowek oraz zapewnienie warunkow niezbednych
do ich funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan;

2) zarzgdzanie powierzonym Centrum i placéwkom mieniem;

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Centrum;

4) reprezentowanie Centrum i placowek na zewnatrz;

5) realizacja zadan dyrektora placéwek, wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa;

6) nadzo6r nad prowadzong w Centrum gospodarka finansowa;

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i placowek;

8) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i placowkach oraz nadzér nad realizacjg wnio-
skéw pokontrolnych;

9) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne;

10) nadz6r nad prawidtowa realizacjg zadan: Centrum i placowek;

11) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw BHP w Centrum i placowkach;

12) kreowanie polityki kadrowej i pfacowej w Centrum i placéwkach;

13) podejmowanie dziatann innowacyjnych stuzacych polepszeniu, jakosci pracy w Centrum

i placéwkach;

14) dbatos$¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum i placowek;

15) ustalenie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Centrum i placéwek;

16) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum i placowek;

17) nadzorowanie dziatan opiekuhczo-wychowawczych w placéwkach;

18) sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikow placowek obowigzujacych stan-
dardow swiadczonych w placowkach;

19) powotywanie Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

20) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przez przepi-
sy prawa, uchwaly Rady i Zarzadu.



1)

2)
3)

4)

5)

6)
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8)

9)
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2)
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6)
7

8)

8§ 13. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
prowadzenie rachunkowosci Centrum i placéwek zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i placéwek zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i in-
nych bedacych w dyspozycji Centrum i placowek;
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obo-
wigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanie planéw finansowych
Centrum i placéwek oraz ich zmian,
c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum i placowek stanowigcych przedmiot
ksiegowan.
kierowanie pracg pracownikéw Dziatu ksiegowo-administracyjnego oraz Dziatu organizacji
i obstugi;
opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotycza-
cych prowadzenie rachunkowosci Centrum i placoéwek, a w szczegoélnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwen-
taryzaciji;
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum i placowek oraz innych spra-
wozdan zwigzanych z zakresem zadan Centrum i placéwek;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i informacji dotyczacej wykonania planéw finan-
sowych Centrum i placéwek;
wspotdziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektéw plandéw finansowych Centrum
i placowek.
Rozdziat VvV
Zakres dziatania poszczego6lnych komérek organizacyjnych
§ 14. 1. Dziatem organizacji i obstugi kieruje gtéwny ksiegowy.
2. Do zadan dziatu organizacji i obstugi nalezy:
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z remontami i modernizacjg obiektéw uzytkowych
przez Centrum i placowki;
zapewnienie obstugi technicznej mienia nalezgcego do Centrum i placowek;
organizacja zaopatrzenia Centrum i placowek, w tym w artykuty spozywcze i gospodarcze;
organizowanie zywienia i magazynowanie Zywnosci;
zapewnienie wyposazenia pracownikéw Centrum i placéwek w odziez roboczg, srodki ochrony
i higieny osobistej;
utrzymywanie obiektow Centrum i placowek w nalezytym porzadku i stanie technicznym;
dbatos¢ o stan sanitarny pomieszczen kuchni, naczyn i urzadzen kuchennych oraz pobieranie
i przechowywanie probek wszystkich potraw wchodzacych w sktad kazdego positku;

zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu i urzgdzen technicznych;



9)

1)

przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

8 15. 1. Dziatem ksiegowo-administracyjnym kieruje gtowny ksiegowy.

2. Do zadan dziatu ksiegowo-administracyjnego nalezy:

W zakresie administraciji:

a) opracowywanie projektéw statutéw, regulaminéw obowigzujacych w Centrum i placéwkach
oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie,

b) przechowywanie i aktualizacja aktéw normatywnych zwigzanych z organizacjg pracy Cen-
trum i placowek,

c) opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Dyrektora chyba, ze Regulamin
stanowi inaczej,

d) wspétpraca w Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim, Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spotecznej i Starostwem Powiatowym w Gostyniu w zakresie zadah realizowanych przez
Centrum i placowki,

e) prowadzenie sekretariatu oraz obstuga biurowa Dyrektora,

f) zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

g) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Centrum i palcowek,

h) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i placéwek,

i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum i placéwek,

j) identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Centrum i placéwek, opracowywanie pla-
néw szkolen, sprawozdan oraz organizacja szkolen,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,

[) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegdélnosci protokotéw
pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

m) prowadzenie rejestrow:

- zarzadzeh Dyrektora,

- umOw i porozumien,

- skarg i wnioskow,

- korespondencji przychodzacej.

2. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) dokonywanie wszelkich operacji gotowkowych (kasa) i bezgotoéwkowych,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekretacjg dowodéw ksiegowych,

c) miesieczne uzgadnianie ksigg rachunkowych Centrum i placowek,

d) sporzadzanie listy ptac i innych dokumentéw dotyczacych swiadczen pracownikéw Centrum
i placéwek,

e) prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,

f) opracowywanie wnioskéw budzetowych,

g) wyptata wynagrodzen dla pracownikéw Centrum i placowek,

h) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej majatku (srodkéw trwatych), rozliczanie in-
wentaryzacji i prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko pracy - pedagog podlega bezposrednio Dyrektorowi.



2. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy - pedagog nalezy:

1) diagnozowanie pedagogiczne wychowankéw placéwek i sporzgdzanie diagnozy psychofizycz-
nej wychowankdéw we wspotpracy z psychologiem;

2) prowadzenie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu;

3) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych stuzgcych poznaniu kazdego wy-
chowanka placowek;

4) prowadzenie zaje¢ wyréwnawczych i rewalidacyjnych dla wychowankéw majgcych trudnosci
dydaktyczne;

5) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicow dzieci przebywajgcych w placéwkach;

6) wspotpraca w pracownikami placowek pracujgcych bezposrednio z dzieckiem i rodzing;

7) ustalanie metod pracy umozliwiajgcych eliminowanie przyczyn niepowodzen w nauce
i wychowaniu;

8) organizowanie pomocy w zakresie wyrownywania i likwidowania deficytow i zaburzen rozwo-
jowych;

9) wspotpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczna;

10) przygotowanie wychowankow do powrotu do domu rodzinnego;

11) projektowanie oddziatywan pedagogicznych zgodnych z potrzebami wychowanka;

12) udzielanie wychowankom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych sie
na tle niepowodzen szkolnych;

13) wspieranie i pomoc wychowankom posiadajgcym trudnosci w kontaktach réwiesniczych
i Srodowiskowych;

14) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego wychowankoéw;

15) roztoczenie opieki nad wychowankami trudnymi, niedostosowanymi spotecznie, zagrozonymi
negatywnym oddziatywaniem srodowiska;

16) Podejmowanie dziatann zapobiegajacych niedostosowanie wychowankdéw poprzez wykrywanie
niekorzystnych zachowan i zmian rozwojowych (np. agresja, apatia, odosobnienie, niewtasci-
we normy wspotzycia);

17) systematyczne konsultacje z pedagogiem szkolnym, z wychowawcami klas w/s wychowankow
przejawiajacych réznorakie zaburzenia i natychmiastowe podejmowanie wszelkich dziata¢ o
charakterze interwencyjnym;

18) opracowywanie wnioskow dotyczacych wychowankdéw wymagajacych szczegdlnej opieki i po-
mocy wychowawczej;

19) udzielanie pomocy wychowankom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku dalszego
ksztatcenia i odbywania praktyk zawodowych;

20) udzielanie pomocy wychowawcom w ich pracy z wychowankami sprawiajgcymi trudnosci wy-
chowawcze i dydaktyczne;

21) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko pracy - psycholog podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy - psycholog nalezy:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

diagnozowanie psychologiczne wychowankow i sporzgdzanie diagnozy psychofizycznej wy-
chowankow we wspétpracy z pedagogiem;

prowadzenie terapeutycznych zajeé grupowych i indywidualnych z wychowankami;
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

opracowywanie opinii psychologicznych o wychowankach na potrzeby sadoéw rodzinnych;
poradnictwo psychologiczne dla rodzicéw i opiekunéw prawnych wychowankow;

udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegolnie trudnych probleméw zycio-
wych, udzielanie wychowankom porad w rozwigzywaniu trudnosci powstatych na tle konfliktow
Z rodzing;

udzielanie wychowankom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych sie
na tle niepowodzen poprzez prowadzenie terapii;

informowanie Dyrektora o sytuacjach, ktére moga stwarzaé¢ zagrozenie dla zdrowia i zycia
przebywajacych w placowkach osob lub moga spowodowac szkode w mieniu placéwek;
wspotpraca z Poradnig Zdrowia Psychicznego;

10) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

§ 18. 1. Samodzielne stanowisko pracy - pracownik socjalny podlega bezposrednio Dyrekto-

rowi.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

2. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy - pracownik socjalny:
utrzymywanie kontaktéw z rodzicami wychowankdéw. Opracowywanie i realizacja planu pracy
Z rodzing biologicznag;

inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienia powrotu
wychowankow placoéwek do rodziny;

rozpoznanie sytuacji rodzinnej wychowankow;

utrzymanie statego kontaktu z rodzing dziecka, a w szczegdlnosci instytucjami wspierajgcymi
rodzine, m.in. z odrodkiem pomocy spotecznej oraz instytucjami wkasciwymi dla miejsca za-
mieszkania dziecka;

praca z rodzing naturalng wychowanka poprzez aktywizacje zawodowag rodzin w celu poprawy
ich trudnej sytuacji zyciowej;

udzielanie rodzinie petnej informaciji o przystugujacych jej $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

pomoc w tworzeniu programow usamodzielniania,;

monitorowanie procesu usamodzielnienia,;

udzielenie specjalistycznej pomocy wychowankom juz usamodzielnionym, jezeli zwrocqg sie

o takg pomoc do placéwek;

10) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez Dyrektora

w drodze zarzadzenia.



2. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogq by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z datg jego uchwalenia.



