Zatacznik Nr 1 do uchwaty

Nr 1 do uchwaty Nr 695/193/2022
Zarzadu Powiatu Gryfickiego
z dnia 22 lipca 2022

Regulamin organizacyjny

Centrum Obslugi
Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych
w Gryficach



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Gryficach  zwany dalej ,, Regulaminem” okre$la zasady organizacji pracy, strukture
organizacyjng i zakres dziatania Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Gryficach zwanych dalej ,,Centrum’.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Gryficach;

2) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gryficki;

3) Zarzadzie- nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryficach,;

4) Staro$cie — nalezy to rozumie¢ Staroste Gryfickiego;

5) Dyrektorze —nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Gryficach;

6) Placowce —nalezy przezto rozumiec Placowke Opiekunczo — Wychowawcza Dom
dla Dzieci w Gryficach;

7) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Gryficach.

§3

1. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i Systemie pieczy zastgpczej
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 447);

Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r.
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastgpczej (t.j. Dz. U. z 2011r. poz. 292);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.,
p0z.305);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
z 2022 r., poz. 528);

Ustawy z dnia 7 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r.
poz. 530);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z 20221r poz. 217);
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r..
poz. 2019 z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (t.J. Dz. U. z 2020r. poz.1320);
Statutu Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Gryficach;

10) niniejszego Regulaminu organizacyjnego;
11) innych wiasciwych przepisow prawa.
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§4

Centrum ma siedzibe¢ w Gryficach przy ul. Polnej §;

Centrum obstuguje placowki opiekunczo — wychowawcze:

1) Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Dom dla Dzieci w Gryficach ul. Polna 8;

2) Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Dom dla Dzieci Nr 2 w Gryficach ul.
Trzygtowska 30;

Centrum realizuje zadania okreslone w statucie.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania

§5

Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu Gryfickiego, dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan dochodow 1 wydatkow zwany dalej
planem finansowym.

Centrum zapewnia wspoOlng obstuge ekonomiczno — administracyjng i organizacyjng
Placowek o ktorych mowa §4 ust. 2.

Centrum zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie instytucjonalnej pieczy zastepczej
sprawowanej przez Placowki.

Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
pracownikow, wychowankoéw 1 ich rodzicow — w granicach okre§lonych przepisami prawa.
Centrum zapewnia ochron¢ zbioru danych osobowych, stosujac okre§lone przepisami
prawa Srodki techniczne 1 organizacyjne.

Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum okreslone
sa w Polityce bezpieczenstwa wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

$6

Centrum zarzadza , kieruje 1 reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Centrum oraz Placowek.
Dyrektor dziala na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu w Gryficach do skladania
oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci powiatu w zakresie
zadan realizowanych przez Centrum oraz Placowek.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gléwnego Ksiegowego w zakresie finansow
i administracji, w pozostatych sprawach przy pomocy wyznaczonego wychowawcy-
koordynatora w kazdej z obstugiwanych Placowek.

W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemozliwo$ci wykonywania swej funkcji, zadania
I kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Centrum i podstawowy zakres komoérek organizacyjnych

§7

. W skiad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) gtowny ksiegowy — samodzielne stanowisko pracy;
2) dzial finansowo - administracyjny, w sktad ktoérego wchodza:
a) starszy specjalista;
b) starszy referent
3) Dziat obstugi, w sktad ktorego wchodza:
a) intendent — magazynier;
b) kierowca;
c) konserwator — palacz;
d) starsza pokojowa,;
e) kucharka.
4) Dziat specjalistow, w sktad ktoérego wchodza:
a) pedagog;
b) psycholog.

. Dyrektor Centrum moze w miarg doraznych potrzeb powota¢ dodatkowe stanowiska albo

taczy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy.

. Dyrektor Centrum moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, do realizacji projektéw lub innych

przedsigwzie¢ Centrum.

§8

. Do zakresu ogdlnych obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie i organizacja pracy Centrum i Placowek oraz zapewnienie warunkow

niezbednych do ich funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan;
2) zarzadzanie powierzonym Centrum i Placowkom mieniem,;
3) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Centrum;
4) reprezentowanie Centrum i Placowek na zewnatrz;
5) nadzor nad prowadzong w Centrum i Placowkach gospodarka finansowa;

6) wykonywanie uprawnien i obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow Centrum

1 Placowek;

7) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i Placowkach oraz nadzér nad realizacja

wnioskow pokontrolnych;

8) wydawanie =zarzadzen wewngtrznych, regulamindow, instrukcji 0 charakterze
organizacyjno — porzadkowym i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania

Centrum 1 Placoéwek;
9) nadzoér nad prawidlowg realizacjg zadan Centrum i Placowek;
10) zawieranie przez Centrum umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie;
11) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow BHP w Centrum i Placowkach;
12) kreowanie polityki kadrowej i ptacowej Centrum i Placowek;

13) podejmowanie dziatan innowacyjnych stuzacych polepszeniu jakosci pracy w Centrum

1 Placowkach;



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

15) dbatos¢ o samodoskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Centrum
1 Placowek;

16) ustalenie zakresow czynnosci pracownikéw Centrum i Placowek;

17) gospodarowanie srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum
1 Placowek;

18) realizacja zadan Centrum i Placowek wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa;

19) nadzorowanie dziatan opiekunczo — wychowawczych w Placowkach;

20) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez pracownikow Placowek i1 specjalistow
obowigzujacych standardéw opieki, wychowania i ustug;

21) powoltywanie Zespotu do spaw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

§9

Do zadan 1 kompetencji gléwnego ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw

okreslonych przepisami ustawy o rachunkowos$ci 1 ustawy o finansach publicznych

a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Centrum i Placowek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) analiza wykorzystania S$rodkéw poprzydzielanych z budzetu Iub $rodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Centrum i Placowek;

3) dokonywania w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow;

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych Centrum i Placéwek oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum i Placéwek stanowigcych
przedmiot ksiegowan,;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum 1 Placowek, a w szczegolnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéow ( dowodow ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

5) opracowywanie sprawozdan finansowych Centrum i Placéwek oraz innych sprawozdan
zwigzanych z zakresem zadan Centrum i Placowek;

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i informacji dotyczacej wykonywania
planow finansowych Centrum i Placowek;

7) wspotdziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektow planéw finansowych
Centrum i1 Placowek;

8) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej przychodéw i wydatkow funduszy
celowych tj. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§10
Do dziatu finansowo — administracyjnego w szczeg6lno$ci nalezy:
1) przechowywanie i aktualizacja aktow normatywnych zwigzanych z organizacja pracy
Centrum 1 Placoéwek;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i Placowek;



3) zapewnienic ochrony zbioréw danych osobowych i informacji niejawnych
oraz sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji;

4) sporzadzanie list plac i innych dokumentow dotyczacych $wiadczen pracownikow
Centrum i1 Placowek;

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i Placowek;

6) identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Centrum i Placowek,
opracowywanie planow szkolen, sprawozdan oraz organizacja szkolen;

7) prowadzenie gospodarki samochodowej;

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum i Placowek poprzez prowadzenie
dokumentacji i Ksigzki Obiektu Budowlanego Centrum i Placowek;

9) prowadzenie terminowos$ci okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci
do uzytkowania obiektu Centrum i Placowek;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Centrum i Placowek;

11) prowadzenie sekretariatu oraz obstuga biura Dyrektora;

12) zapewnienie obiegu pism i dokumentow zgodnie z obowigzujacag w Centrum instrukcja
kancelaryjna , dbanie o wilasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji,
pieczeci i drukow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Centrum i Placowek;

14) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewngtrznych, w szczegolno$ci
protokotow pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia Centrum i Placowek;

15) prowadzenie postepowan i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych
Centrum 1 Placowek;

16) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Dyrektora;
b) umow i porozumien,
c) korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

17) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowej majatku ( $rodkoéw trwalych),
rozliczenie inwentaryzacji i prowadzenie drukow S$cistego zarachowania Centrum
1 Placowek;

18) prowadzenie gospodarki kasowej Centrum i Placowek;

§11

Do Dziatu obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum i Placowek poprzez utrzymanie
obiektow oraz srodkow trwalych w nalezytej czystosci oraz porzadku;

2) zapewnienie wyposazenia pracownikow Centrum i Placowek w odziez robocza, srodki
ochrony i higieny osobistej;

3) prowadzenie dokumentacji materialowo — magazynowej Centrum i Placowek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) wykonywanie biezacych konserwacji 1 napraw sprzgtu i urzadzen bedacych
na wyposazeniu Centrum i Placéwek;

5) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i obstugi pieca CO gazowego i na paliwo
state Centrum;

6) zapewnienie przewozu wychowankoéw oraz pracownikow Centrum i Placowek w celu
wykonywania czynnos$ci stuzbowych;



7) zaopatrywanie Placowek w artykuly zywnosciowe, remontowe, $rodki czystosci
itp. zgodnie ze sktadanymi zamowieniami;
8) przygotowywanie positkow dla wychowankow Placowek.

§12

Do zadan Dzialu specjalistow nalezy:
Na stanowisku pedagoga:

1) diagnozowanie pedagogiczne wychowankoéw Placowek i sporzadzanie we wspolpracy
z psychologiem diagnozy psychofizycznej dziecka;

2) prowadzenie i organizowanie réoznych form pomocy pedagogicznej, korekcyjno —
kompensacyjnej, logopedyczne i indywidualnego nauczania wychowankom
odpowiednio do rozpoznanych potrzeb, we wspolpracy z poradnig psychologiczno —
pedagogiczna, pedagogami szkolnymi, nauczycielami i wychowawcami Placowek oraz
pracownikami Powiattowego Centrum Pomocy Rodzinie;

3) ustalanie z wychowawcami metod pracy z dzieckiem umozliwiajgcych eliminowanie
przyczyn i niepowodzen w nauce i wychowaniu;

4) podejmowanie dzialan zmierzajacych do uregulowania sytuacji prawnej i majatkowe;j
wychowankows;

5) wspoéldziatanie z pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

6) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicow i rodzin dzieci przebywajacych
w Placowkach;

7) udzielanie wychowankom Placowek pomocy w rozwigzywaniu szczegolnie trudnych
problemow zyciowych;

8) udzielanie wychowankom wsparcia i poradnictwa w przygotowaniu do samodzielnego
zycia;

9) udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego usamodzielnionym wychowankom w
rozwigzywaniu problemow zyciowych;

10) przygotowywanie wychowankow do przysposobienia;

11) udzielanie pomocy wychowankom Placowek w prawidlowym wyborze zawodu,
kierunku dalszego ksztatcenia i odbywania praktyk zawodowych;

12) zapisywanie nowych wychowankow Placowek do szkoét oraz wspotpraca
z pracownikami szkot w celu poprawnego 1 szybkiego zaadoptowania si¢
wychowankéw w nowym Srodowisku;

13) prowadzenie ksiegi ewidencji wychowankow oraz ewidencji badanych dzieci w poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

14) wspotudziat w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

15) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywanych zadan;

16) udziat w Zespole ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

Na stanowisku psychologa:

1) diagnozowanie psychologiczne  wychowankow  Placowek 1 sporzadzanie
we wspotpracy z pedagogiem diagnozy psychofizycznej dziecka;

2) prowadzenie z wychowankami Placowek zaje¢ grupowych i indywidualnych
0 charakterze psychoterapeutycznym;

3) poradnictwo psychologiczne dla wychowankow i wychowawcow Placowek oraz
rodzicow i1 opiekunow prawnych wychowankow;
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4) $cista wspotpraca z wychowawcami Placowek kierujacymi bezposrednio procesem
wychowawczym wychowankow;

5) wspoluczestniczenie w opracowywaniu indywidualnego planu pomocy dziecku;

6) opracowywanie opinii psychologicznych o wychowankach na potrzeby instytucji
wspoOtpracujacych z pracownikami Placowek;

7) przygotowanie wychowankow Placowki do przysposobienia;

8) udzielanie wsparcia i poradnictwa wychowankom w przygotowaniu do samodzielnego
zycia;

9) udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego usamodzielnionym wychowankom
W rozwigzywaniu probleméw zyciowych;

10) udziat w posiedzeniu w Zespole ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

11) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywanych zadan;

§13

Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje przestrzeganie przepisow regulaminu
pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie
informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

Szczegotlowe obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow Centrum
okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow oraz inne akty prawne.

Rozdzial VII
Postepowanie koncowe

§14
Organizacje i porzadek pracy Centrum okres$la Regulamin Pracy ustanowiony przez
Dyrektora w drodze Zarzadzenia.
Zasady wynagradzania pracownikéw Centrum sg okreslone w przepisach w sprawie
wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz regulaminie
wynagradzania.
Godziny pracy pracownikoéw Centrum okresla Dyrektor w Regulaminie Pracy.
Pisma wychodzace na zewnatrz Centrum oraz Placéwek podpisuje Dyrektor Centrum
lub osoby pisemnie przez niego do tego upowaznione.
Strukture organizacyjna Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§15

1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-

Wychowawczych w Gryficach.



Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych
w Gryficach

Schemat struktury organizacyjnej
Centrum Obslugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych

w Gryficach

DYREKTOR

Glowny ksiegowy

Dzial specjalistow:
- pedagog;
- psycholog

Dzial

Finansowo — administracyjny:

- starszy specjalista;
- starszy referent

|

Dzial obstugi:
- intendent — magazynier;
- kierowca;
- konserwator — palacz;
- starsza pokojowa;
- kucharka




