Zatacznik Nr 1
do uchwaty nr 499/99/12
Zarzadu Powiatu
w Goleniowie
z dnia 6 grudnia 2012 roku

Regulamin Organizacyjny

CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH

W GOLENIOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Placoéwek Opiekunczo- Wychowawczych

w Goleniowie zwany dalej ,,REGULAMINEM” okres$la zasady organizacji pracy, jego
strukture organizacyjna i zakres dziatania Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Goleniowie.

1)
2)
3)
4)

5)

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Goleniowski,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Goleniowskiego,
Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Goleniowskiego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Goleniowie,
Placéwkach - nalezy przez to rozumiec:
- Placowke Nr 1 w Goleniowie przy ul. Wolinskiej 51
- Placowke Nr 2 w Goleniowie przy ul. Wolinskiej 53
- Placowke Nr 3 w Goleniowie przy ul. Bolestawa Chrobrego 21
- Placowke Nr 4 w Nowogardzie przy ul. Jana Pawla II 1
- Placowke Nr 5 w Nowogardzie przy ul. Jana Pawta I 1A

§3

Placowka dziala w szczegdlno$ci w oparciu o przepisy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.),

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

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

rozporzadzenia z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej
(Dz.U. z 2011r. Nr 292, poz. 1720),

Statutu Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo- Wychowawczych w Goleniowie,
oraz innych aktow prawnych wlasciwych dla zakresu prowadzonych spraw
niniejszego Regulaminu.



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

Rozdzial 11
KIEROWNICTWO CENTRUM

§4
1. Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum
oraz Placowek Opickunczo-Wychowawczych.
2. Dyrektor dziala na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu w Goleniowie
do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosSci
powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Centrum oraz Placowki.
3. W razie nieobecno$ci dyrektora Placowka kieruje w zastepstwie kierownik Dziatu
Opiekunczo-Wychowawczego lub kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
lub inny upowazniony pracownik.

§5
Do kompetencji dyrektora w szczeg6lno$ci nalezy:
kierowanie biezgca dziatalnoscig Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,
kierowanie Placowkami przy pomocy wychowawcow w nich zatrudnionych
1 reprezentowanie ich na zewnatrz,
organizowanie pracy wychowawczej,
sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikow obowigzujacych
standardow opieki i wychowania,
planowanie 1 dysponowanie $rodkami budzetu w ramach uchwalonego rocznego planu
finansowego oraz innymi $rodkami przekazanymi na realizacje zadan statutowych
Centrum 1 Placowek,
wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzagdowymi,
zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem,
dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz organizowanie szkolen
zewngtrznych oraz wewngtrznych,
inspirowanie pracownikow do dziatan innowacyjnych,
wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow przyczyniajacych si¢ do poprawy
funkcjonowania Placowki,
wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen stluzbowych w sprawach organizacyjnych
1 porzadkowych,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,
sprawowanie nadzoru nad organizowanymi w Placowce praktykami studenckimi oraz
wolontariatem,
sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych,
projektowanie aktow normatywnych wewnetrznych w zakresie organizacji pracy,
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Placowce,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka,
koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z Osrodkiem Adopcyjnym , Sadem
Rodzinnym i Opiekunczym, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i innymi
instytucjami,
koordynowanie pracg zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka i zespotami
doraznymi czy problemowymi, powotywanymi w razie wystgpienia stosownych
okolicznosci.



Rozdzial 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE CENTRUM
§6

1. W strukturze organizacyjnej Centrum tworzy si¢ komoérki organizacyjne takie jak
dziaty.

2. W celu zagwarantowania prawidlowej realizacji zadan, biorgc pod uwage
mozliwosci budzetowe i1 etatowe dyrektor okresla potrzeby utworzenia nowych
komorek organizacyjnych.

3. W celu realizacji okreslonych zadan dyrektor moze powotywaé komisje albo state
lub dorazne zespoty.

§7
Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okre$long problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie Centrum
i Placowkami.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8
W Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne — stosujace W 0znaczeniu
spraw symbole:
1) Dyrektor - DC
2) Glowny Ksiegowy - GK
3) Dzial Administracyjno- Gospodarczy - DAG
4) Dziat Opiekunczo-Wychowawczy - DOW

§9
1. Struktur¢ organizacyjng Centrum okre$la Schemat Organizacyjny Centrum Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Goleniowie stanowiagcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
2. Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Placowki rozstrzyga

dyrektor.
Rozdzial V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY
CENTRUM
§10
1. Komorki prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan funkcjonowania Centrum
1 Placowek.

2. Obsade etatowa komorek ustala dyrektor uwzgledniajac liczbe etatow i rodzaje
stanowisk zgodnie z obowigzujagcymi przepisami standardow w zakresie opieki
I wychowania w Placowkach Opiekunczo-Wychowawczych.

3. Dyrektor opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk
pracy w zakresie obowigzkow shluzbowych, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
pracownikow.

4. Zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrgbne przepisy.



Do wspolnych zadan komorek nalezy:

1)  rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,
2) gruntowna znajomo$¢  obowigzujacych przepisow prawnych w  zakresie
realizowanych zadan,
3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,
4)  przestrzeganie ustalonego w Placowce regulaminu pracy, zasad porzadku, dyscypliny
I Czasu pracy,
5)  przestrzeganie ochrony danych osobowych,
6)  wzajemne wspoéldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
7)  biezgce orientowanie si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikéw, ktorych
zastepuje w czasie nieobecnosci,
8)  rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych kazdego dziecka,
9) prowadzenie rejestru spraw 1 nalezyte gromadzenie materialbw niezbednych
do ustalenia stanu prawnego i faktycznego zatatwianych spraw,
10) uzgodnienie z glownym ksiegowym wszelkich dzialan wywotujacych skutki
finansowe.
§12
Dziat Ksiggowosci tworza:
- gléwny ksiegowy
- ksiegowy
§13

1. Gloéwny ksiegowy w zakresie realizacji dziatan merytorycznych podlega bezposrednio

dyrektorowi.

2. Podstawowe obowigzki 1 wuprawnienia gléwnego ksiegowego regulowane

sa szczegotowo w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci naleza do nich:

1) nadzor nad rachunkowoscia i ksiegowoscig finansowg zgodnie z przepisami prawa,

w tym:

a) organizacja i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajgcy sprawny przebieg
operacji  gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ksiggowych, prawidlowe 1 biezagce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz
dokonywanie rozliczen finansowych,

b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

C€) nadzor nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych
przez podlegtych pracownikéw,

d) prawidlowe ustalenie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego
zgodnie z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i Placowek zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, polegajacymi w szczego6lnosci na:

a) przestrzeganiu zasady rozliczen pienieznych 1 zapewnieniu wlasciwej
ochrony wartosci pieni¢znych,

b) zapewnieniu terminowej zaptaty zobowigzan oraz terminowego $ciggania
naleznosci,

C) prawidlowym dysponowaniu §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i Placowek zgodnie z obowigzujacymi

zasadami, polegajacymi w szczego6lnosci na:
a) przestrzeganiu zasady rozliczen pieni¢znych,



b) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych,

C) nadzor 1 kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji oraz skladnikéw
majgtkowych w drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald oraz koncowe ich
rozliczenie,

4) informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza majgcych
wplyw na efekty realizowanych przez Centrum i Placéwki zadan,

5) sporzadzanie planu dochodéw i wydatkow budzetowych przyznanych na realizacji
zadan wlasnych i zleconych,

6) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowo-
ksiggowych, raportow z wykonania realizowanych programow oraz wszelkich
opracowan wymaganych przez jednostki nadrzedne,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 14
1. Prace gtownego ksiggowego wspomaga ksiggowy.
2. Do zakresu zadan podstawowych ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow
rachunkowych zgodnie z przepisami oraz w sposob zapewniajacy wlasciwy opis
operacji gospodarczych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rozliczanie przeprowadzonych
inwentaryzacji,

5) prowadzenie ksigg drukoéw Scistego zarachowania.

§15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy tworza stanowiska:
1) kierownik dziatu
2) referent,
3) kierowca,
4) konserwator,

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

nalezy:

a) kierowanie i nadzor nad czynno$ciami pracownikow Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego, organizacja obstugi administracyjno — gospodarczej Centrum oraz
Placowek,

b) obstuga kancelaryjna Centrum i Placowek, Kontrola nad obiegiem dokumentow
I pism,

C) organizacja obstugi interesantow w zakresie skarg wnioskow,

d) sprawy kadrowo — personalne,

e) kontrola zasadno$ci zamowien, zakupow, sktadowania oraz uzytkowania materiatow
gospodarczych, biurowych, wyposazenia szkolnego i podrgcznikow,



f) nadzor i kontrola nad wlasciwg gospodarka energia elektryczng, gazem, woda,

9)
h)

i)

j)

K)
1)

telefonami,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych,
kontrola uméw zawieranych pod wzgledem finansowym i terminowym,
gospodarka inwestycyjno — remontowa Centrum oraz Placowek,
opracowywanie i okresowe aktualizowanie aktow prawa wewnetrznego,
opracowywanie sprawozdan statystycznych,

kontrola nad prowadzeniem archiwum zaktadowego oraz akt osobowych.

§ 17

Dziat Opiekunczo-Wychowawczy tworza stanowiska:

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

kierownik dziatu,
wychowawca,
pedagog,
psycholog,
terapeuta,
pracownik socjalny.
§18

Do zakresu zadan podstawowych kierownika Dziatu Opiekunczo- Wychowawczego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

a)

b)

c)
d)

kierowanie 1 nadzéor nad czynno$ciami pracownikoéw Dziatu Opiekunczo-
Wychowawczego,

utrzymywanie statego kontaktu z pracownikami Placéwek oraz wychowankami,
koordynowanie prac zespotow wychowawczych,

nadzor 1 kontrola nad prowadzeniem oddziatywan specjalistycznych oraz opiekunczo-
wychowawczych w Placéwkach,

monitorowanie procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacja prawnag
umozliwiajgca przysposobienie,

monitorowanie dziatan zmierzajacych do powrotu dziecka do rodziny biologicznej
lub umieszczenia w rodzinnej pieczy zastgpczej,

nadzor nad przestrzeganiem praw dziecka w Placowkach,

nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacy z planu pomocy dziecku,

nadzér nad procesem usamodzielniania wychowankow,

nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji pedagogiczne;j

nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego przez wychowankow,

nadzor nad przebiegiem praktyk studenckich oraz stazu w Placowkach,

m) opracowywanie sprawozdan statystycznych.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Opiekunczo-Wychowawczego nalezy:
niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki sporzadzenie diagnozy
psychofizycznej dziecka,
zapewnienie dziecku oddziatywan terapeutycznych, psychoedukacyjnych, opieki
I wychowania zgodnie z obowigzujacymi standardami,
dbanie o prawidlowy rozwoj bio-psycho-spoteczny wychowankow odpowiedni
ze wzgledu na wiek rozwojowy dziecka,
opracowanie przez wychowawce kierujacego procesem wychowawczym dziecka
planu pomocy dziecku we wspodlpracy z asystentem rodziny, a po kazdym zespole
jego modyfikacje,
w przypadku powziecia informacji o cigzy maloletniej, niezwtoczne modyfikowanie
planu pomocy dziecku,



6)  wspotpraca z rodzicami, rodzing oraz 0sobami bliskimi wychowankéw,

7)  dbanie o realizacje obowigzku szkolnego,

8)  wspolpraca ze szkotami, do ktorych uczgszczaja wychowankowie oraz pomoc
W nauce,

9) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekunczej, rodzinnej i prawnej dziecka,

10) wspodlpraca z asystentem rodziny, koordynatorem pieczy zastepczej oraz z rodzing
biologiczng dziecka,

11) rozwijanie uzdolnien i zainteresowan wychowankow oraz ksztaltowanie umiejetnosci
organizowania czasu wolnego,

12) rozpoczgcie procesu usamodzielnienia oraz usamodzielnienie wychowankow,

13) utrzymywanie kontaktow z usamodzielnionymi wychowankami po opuszczeniu
Placowki,

14) prowadzenie ewidencji wychowankow,

15) prowadzenie korespondencji dotyczacej wychowankow i Placowek.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i innych

§20
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania
1 wydatkowania $rodkoéw pienieznych Centrum i Placowek podpisuja:
1) dyrektor,
2) gléwny ksiggowy Centrum.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
okresla ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych” stanowigca
zalagcznik do ,,Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Obshugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Goleniowie.

3. Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty wewnetrzne.

Rozdzial VII
Dzialalno$¢ kontrolna

§21
1. Dziatalnos¢ kontrolna Placowki prowadzona jest za pomoca kontroli zarzadcze;.
2. Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej ustala dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 22
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Goleniowie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzania.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W GOLENIOWIE

Zarzad Powiatu
STAROSTA

A 4

DYREKTOR

Centrum Administracyjne Obslugi Placéwek Opiekunczo- Wychowawczych

Dzial Ksiegowy

A 4

v

Gloéwna ksiggowa

A 4

Ksiggowa

Dzial Opiekunczo-
Wychowawczy

KIEROWNIK

A 4

Pedagog

A

Dzial Administracyjno
-Gospodarczy

KIEROWNIK

Referent

v

Psycholog

Kierowca

Terapeuta

A

Pracownik
socjalny

A

A

A\ 4

Konserwator

Y




