UCHWALA NR 151/1V/79/2012
ZARZADU POWIATU NOWOSOLSKIEGO
z dnia 14 listopada 2012 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obshugi Placéwek
Opiekunczo - Wychowawezych w Kozuchowie.

Na podstawie art. 36 ust 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1592 z pézn. zm), Zarzad Powiatu
Nowosolskiego w skladzie:

Starosta Nowosolski - Jézef Suszynski
Wicestarosta - Barbara Wréblewska
Czlonek Zarzadu - Tadeusz Dylewski
Czlonek Zarzadu - Andrzej Ziarek

BN -

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Obslugi Placéwek Opiekunczo
-Wychowawczych w Kozuchowie, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Dziecka Placowka
Wielofunkeyjna w Kozuchowie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013r.

Jbzef Suszynski




Zalgcznik
do Uchwaly Nr 151/1V/79/2012 Zarzadu Powiatu Nowosolskiego
z dnia 14 listopada 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
W KOZUCHOWIE



1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Centrum obstugi Placéwek opiekuniczo-Wychowawczych w Kozuchowie, zwane dalej
»Centrum" jest jednostka organizacyjng, prowadzong w formie jednostki budzetowej
Powiatu Nowosolskiego, utworzong przez Rade Powiatu Nowosolskiego uchwalg
Nr XXX/177/2012 z dnia 26 pazdziernika 2012 r. w sprawie utworzenia Centrum Obslugi
Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w Kozuchowie oraz utworzenia 3 Placoéwek
Opiekuficzo-Wychowawczych w Kozuchowie: Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza
Nr 1, Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2, Placowka Opiekunczo-Wychowawcza
Nr 4, a takze zmiany nazwy i nadania nowego statutu Domowi Dziecka — Placéwce
Wielofunkcyjnej w Kozuchowie prowadzonym przez Powiat Nowosolski (Dz. Urz. Woj.
Lub. 22012 r., poz. 222 z dnia 13 listopada 2012 r.).

Centrum wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 149, poz. 887 z pozn. zm.)
1 inne, okreSlone w przepisach szczegblnych, przy uwzglednieniu Statutu Centrum,
stanowiacego zatacznik nr 1 do uchwaly, o ktérej mowa w ust. 1, zwanego dalej
»Statutem".

§ 2.

Centrum dziala, w szczego6lnosci na podstawie:

1.
2.

3.

7.

8.
9.
10.

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej
(Dz. U. Nr 149, poz.887 z pdézn. zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22001 r. Nr142, poz. 1592 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 757, poz.1240 z pb6zn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

(Dz.U.z2009 1. Nr 1 52, poz. 7223 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych,

(Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz.759 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 26 Czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz.U. 1998.21.94 j.t),
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2006.97.674 j.t.),
Statutu,

11. Niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej, Regulaminem" okresla szczegblowg
organizacje 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz zakres zadaf, uprawnien
i obowigzkéw pracownikéw w nich zatrudnionych.



§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

2. ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej 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. placowkach - nalezy przez to rozumie¢ placoéwki opiekunczo-wychowawcze, o ktérych
mowa w § 5 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady dzialania Centrum

§ 5.

Centrum zapewnia pelng i wspo6lng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjng
nastepujacych placowek opiekunczo-wychowawczych:

1) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1 w Kozuchowie,

2) Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Kozuchowie,

3) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 3 w Kozuchowie,

4) Placoéwki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 4 w Kozuchowie.

§ 6.

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

2. Centrum zapewnia ochrong zbioré6w danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa Srodki techniczne i organizacyjne.

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

§7.

Centrum gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w spos6b efektywny i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

§ 8.

1. W celu oceny efektywnosci, oszczednosei i terminowosei dziatan okreslonych w § 7
Regulaminu, w Centrum funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2. Zasady i tryb kontroli zarzadczej w Centrum okres$la odr¢bne zarzadzenie Dyrektora.




Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna i zasady kierowania Centrum

§9.

1. Centrum kieruyje Dyrektor przy pomocy Wychowawcéw  Koordynatorow
z poszczegdlnych placowek.

2. Sprawy finansowe Centrum oraz poszczeg6lnych placéwek prowadzi Glowny Ksiggowy,
zatrudniony w Centrum oraz palcéwkach.

3. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Centrum, Wychowawcow
koordynator6w oraz Glownego Ksiggowego.

4. Dyrektora Centrum zatrudnia Starosta Powiatu Nowosolskiego.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catosé gospodarki finansowej Centrum i placowek.

6. Wychowawcy Koordynatorzy i Gtéwny Ksiggowy maja prawo podejmowania decyzji we
wszystkich sprawach z zakresu swojego dzialania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
decyzji Dyrektora.

7. Wychowawcy Koordynatorzy i Gtéwny Ksiggowy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
przed Dyrektorem za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczeg6lnoscei za
nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz
za podejmowane decyzje.

§ 10.

Wewnetrzng strukture organizacyjna Centrum tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziaty, '
2) samodzielne stanowiska pracy.

§11.

1. W skiad Centrum wchodza:
1) Dyrektor
2) Dziatl Organizacji i Obstugi,
3) Dzial Ksiggowosci,
4) Specjalisci - samodzielne stanowisko prac.

2. Schemat struktury organizacyjnej Centrum zawiera zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Pracownicy Centrum zatrudnieni sa w dziatach, lub na samodzielnych stanowiskach
podlegtych Dyrektorowi lub Gtéwnemu Ksiggowemu. :
Dyrektor moze tworzyé zespoly zadaniowe, do realizacji projektéw lub innych
przedsiewzieé Centrum. Zespoly zadaniowe powolywane sg zarzadzeniem Dyrektora nie
wymagaja zmian w Regulaminie.

Rozdzial V
Zasady organizacji pracy Centrum

§ 12.

1. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.




2. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji
zadan Centrum.

3. Centrum realizujac swoje zadania wspoOlpracuje z administracja samorzadowa,
administracja panstwowa, organizacjami pozarzadowymi, w tym fundacjami i
stowarzyszeniami, koéciotem katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Rozdzial VI
Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§ 13.

1. Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) zarzadzania powierzonym Centrum i placéwkom majatkiem,

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Centrum,

4) reprezentowanie Centrum i placowek na zewnatrz,

5) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelmomocnictw udzielonych przez
Staroste Powiatu Nowosolskiego,

6) realizacja zadan Dyrektor Centrum i placowek wynikajacych z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych obowigzujacych przepisow prawa,
uchwat Rady Powiatu Nowosolskiego i zarzadzen Starosty Powiatu Nowosolskiego,

7) nadzér nad prowadzong w Centrum gospodarka finansowa,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i placowek,

9) gospodarowanie $rodkami zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum
placowek,

10) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i placoéwkach oraz nadzdr nad realizacja
wnioskéw pokontrolnych,

11)dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw i rozpatrywanie odwolan od
tych ocen dokonanych przez bezposrednich przetozonych pracownikow Centrum.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzezone jest podpisywanie nastepujacych
dokumentow:
1) zarzadzen,
2) wystagpien i pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego i organow
administracji rzadowej,
3) odpowiedzi udzielanych na:
a) listy postow i senatordw,
b) wnioski i interwencje radnych,
c) zalecenia pokontrolne,
d) skargi i wnioski,
e) krytyke prasowa,
4) zwiazanych z dokonywaniem czynnosci prawnych:
a) w zakresie stosunk6w pracy pracownikéw Centrum i placéwek,
b) pociagajacych za soba zobowigzania finansowe Centrum i placowek,
5) decyzji w sprawach osobowych pracownikéw Centrum i placowek,
6) sprawozdan finansowych Centrum i placowek,




7) dokumentow w sprawach o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci Centrum
1 placoéwek,
8) innych dokumentéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 2, z wyjatkiem spraw wymienionych w ust. 2 pkt 4 lit. b podpisuje
wyznaczony pracownik Centrum, ktéremu dyrektor udzieli na pismie stosownego
pelnomocnictwa.

§ 14.

Do zadan Wychowawcy Koordynatora nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscig podleglej placowki opiekunczo-wychowawczej,

2) nadzér nad realizacja zadan powierzonych podleglej placéwce oraz zatwierdzanie
projektoéw, programow i planéw pracy,

3) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglej placéwee,

4) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegltych pracownikéw,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez
podlegly placéwke,

6) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajacych,

7) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikéw,

8) wspdlpraca z instytucjami, osobami, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan,

9) zastgpowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci w zakresie
wyznaczonych spraw nalezacych do kompetencji Dyrektora.

§ 15.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy, w szczegblnosci :

1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum i placoéwek zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajacej na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu Centrum i placowek
oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) biezace prowadzenie ksiggowosci Centrum i placowek,
¢) terminowe i prawidtowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,
d) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Centrum
i placowek,
e¢) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegoOlne komorki organizacyjne;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i placowek zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:




a) wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Centrum i placowek,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez Centrum i placowki,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan Centrum i placowek;

3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum i placéwek;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

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

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych Centrum i placéwek oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum i placéwek stanowiacych
przedmiot ksiegowan;

5) kierowanie pracg pracownikow Dziatu Ksiggowosci;

6) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum i placowek, a w szczegdlnosci:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum 1 placowek
z wykonania ich analizy;

8) opracowywanie innych sprawozdah zwiazanych z zakresem zadan Centrum
i placowek;

9) obstuga ksiggowa pozyskanych $rodkéw unijnych.

§ 16.

Dziatem organizacji i obstugi kieruje Dyrektor. Do zadan Dziatu nalezy :
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow statutoéw, regulaminéw obowiazujacych w Centrum
i placowkach oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie,
b) przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z organizacja pracy Centrum i placéwek,
c) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Dyrektora, chyba, ze
Regulamin stanowi inaczej,
d) prowadzenie rejestru pieczatek,
¢) prowadzenie sekretariatu oraz obstuga biurowa Dyrektora i Wychowawcy
Koordynatora,
f) zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna,
g) monitorowanie terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow,
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Centrum i placowek,
b) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z dyscypling pracy i czuwanie nad
pelnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracownikéw Centrum
i placowek,




<)

d)

g)

h)

)
k)

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych, w tym
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umdiw O prace oraz
$wiadczen pracowniczych, w tym wykazéw osob uprawnionych do nagréd
jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych pracownikow Centrum
i placowek,

kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikéw Centrum
i placowek przy wspolpracy z Dzialem Ksiggowosci oraz terminowe
przedkiadanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higiena pracy, w tym
z profilaktyczna opieka zdrowotng nad pracownikami Centrum i placowek,
a w szczegdlnosci organizowanie okresowych badan lekarskich,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Centrum i placowek,
identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Centrum i placowek,
opracowywanie plandéw szkole, sprawozdan oraz organizacja szkole,
sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtowny
Urzad Statystyczny w zakresie spraw pracowniczych,

przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zasad zatrudniania,
awansowania i oceny pracownikéw Centrum i placowek, a takze ich
wynagradzania,

prowadzenie  caloksztaltu  spraw  zwigzanych z  organizowaniem
i przeprowadzeniem naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy,
organizowanie shuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych;

3) w zakresie sprawozdawczosci:

a)

gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych pracy Centrum
i placowek;

4) w celu systematycznego generowania sprawozdan:

a)
b)
c)
d)

e)

opracowywanie analiz kompleksowych i problemowych,

sporzadzanie meldunkow i raportéw sytuacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych Centrum i placowek,
wspélpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowej Soli oraz Starostwem Powiatowym w Nowej Soli
w zakresie zadan realizowanych przez Centrum i placowki,

sporzadzanie innych analiz;

5) w zakresie informatyki:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

przygotowywanie, przetwarzanie danych Centrum i placowek,

opracowywanie sposobu uzyskiwania informacji z baz danych,
administrowanie systemami obslugujacymi realizacj¢ zadan Centrum
i placéwek, .

organizowanie obiegu poczty elektronicznej, a w szczegolnosci opracowanie
sposobu tacznoéci internetowej i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
obiegu informacji w Centrum i placéwkach,

zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dziatajacego w nie]
oprogramowania,

monitorowanie poziomu bezpieczefistwa w systemach informatycznych
w Centrum i placowkach,

zapewnienie  bezpiecznego  przetwarzania  danych ~w  systemach
informatycznych Centrum i placowek,

opracowanie i prowadzenie strony internetowej Centrum i placéwek, w tym
Kalendarium i Aktualno$ci zwiazanych z dziatalno$cia Centrum i placowek;




6) w zakresie zamowien publicznych:

a) planowanie realizacji zadan zlecanych do wykonania innym podmiotom,
szacowanie $rodkéw na ich realizacje, w tym opracowywanie planéw
zamo6wien publicznych,

b) opracowanie i nadzorowanie realizacji procedury wewnetrznej dotyczace]
zamOwien towardw i ustug o wartosci nie przekraczajacej 14.000 euro,

¢) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie uruchomienia procedury z zakresu
zamOwien publicznych,

d) prowadzenie postgpowani o udzielenie zaméwienia publicznego — zgodnie
z przepisami o zaméwieniach publicznych, a w przypadku zaméwien, ktérych
warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro
— zgodnie z procedurami wewnetrznymi,

€) opracowywanie uméw w prowadzonych sprawach,

f) nadzorowanie i monitorowanie wydatkowania srodkéw zgodnie z przepisami
zamoOwieniach publicznych,

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

h) sporzadzenie sprawozdan w zakresie zamdéwieni publicznych;

7) w zakresie przeprowadzanej kontroli:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli komorek organizacyjnych Centrum
i placowek,

b) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli,

¢) przeprowadzanie doraznych kontroli zleconych przez Dyrektora,

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i przygotowywanie
projektéw zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizacj,

e¢) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

f) monitorowanie efektywnosci system6w nadzoru i kontroli, w tym kontroli
zarzadczej,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli, w zakresie
obstugi gospodarczej,

h) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z remontami i modernizacjq
obiektéw uzytkowanych przez Centrum i placowki,

i) zapewnienie obshugi technicznej mienia nalezacego do Centrum i placowek,

j) zapewnienie wyposazenia pracownikow Centrum i placéwek w odziez
robocza, $rodki ochrony i higieny osobistej,

k) utrzymanie obiektéow Centrum i placowek w nalezytym porzadku i stanie
technicznym, zapewnienie sprawne go dziatania sprzgtu i urzadzen
technicznych;

8) dbanie o porzadek w Centrum oraz placowkach,
9) dbanie o konserwacje oraz prawidlowa prace ruchomosci oraz nieruchomosci
nalezacych do Centrum oraz placowek.

§17.
Dziatem Ksiegowosci kieruje Glowny Ksiegowy. Do zadan Dzialu nalezy:
1) w zakresie spraw finansowo - ksiggowych:
a) dokonywanie wszelkich operacji gotdwkowych polegajacych na przyjmowaniu

wplat i dokonywaniu wyplat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu
pienig¢znego (kasa),




b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekretacja dowodéw ksiggowych
operacji gotéwkowych i bezgotdéwkowych,

¢) terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkéw Centrum i placowek,

d) miesigczne uzgadnianie ksiag rachunkowych Centrum i placowek,

e) sporzadzanie list plac i innych dokumentéw dotyczacych $wiadczen
pracownikéw Centrum i placowek;

2) w zakresie pozostatych spraw:

—

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7
8)
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a) prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych,
b) opracowanie wnioskéw budzetowych zgodnie z zarzadzeniem Starosty

Nowosolskiego,
¢) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-
ksiegowych,

d) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie dotyczacym
zadan ksiegowosci, a w szczegdlnosci z Dzialem organizacji i obshugi
w sprawach odszkodowawczych, emerytalnych i rentowych pracownikow
Centrum oraz placéwek,

e) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Centrum oraz placowek w zakresie
finansowo - ksiegowym, a w szczegdlnosci dokonywanie wstepnej, biezace]
i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych oraz
ich zmian a takze operacji gospodarczych Centrum i placéwek stanowiacych
przedmiot ksiggowan.

§ 18.

Samodzielne stanowisko pracy - pedagoga podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadafi wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy pedagoga nalezy,
w szczegolnosei:

przygotowanie diagnozy psychofizycznej wychowankéw placowek,

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych w placowkach,

prowadzenie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,
prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych stuzacych poznaniu kazdego
wychowanka placéwek,

prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicéw dzieci przebywaj acych
w placowkach,

wspélpraca z pracownikami placowek pracujacymi bezposrednio z dzieckiem
i rodzing,

prowadzenie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienia
powrotu wychowankéw placéwek do rodziny,

wspolpraca z szkolami, z sadami i poradniami oraz innymi placowkami
specjalistycznymi,

uczestnictwo w posiedzeniach Zespohu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

§ 19.

. Samodzielne stanowisko pracy - psycholog podlega bezposrednio Dyrektorowi

Centrum.

Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy psychologa nalezy,
w szczegolnoscei: ’

opracowywanie diagnozy psychofizycznej kazdego wychowanka placowek,
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2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych i terapii indywidualnej w placéwkach,
prowadzenie arkuszy obserwacji i badaf psychologicznych stuzacych poznaniu
kazdego wychowanka placowek,

prowadzenie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych z opisem ich przebiegu,
prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzicow dzieci przebywaj acych
w placdwee,

pomoc w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych wychowankow 1 ich rodzin,
ukierunkowanie obserwacji i pracy z dzie¢mi we wspolpracy z wychowawcami

i specjalistami,

opracowywanie planéw pracy dla dzieci o specjalnych potrzebach, maj acych trudnosci
adaptacyjne oraz problemy rozwojowe,

prowadzenie grupy wsparcia dla rodzicow i wychowawcow placowek,

10) utrzymywanie kontaktéw z rodzicami wychowankéw, opracowywanie i realizacja

planu pracy z rodzing biologiczna,

11) prowadzenie szkolen specjalistycznych dla pracownikéw placowek,
10)inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienia

powrotu wychowankdéw placéwek do rodziny,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Zespolu do Spraw okresowej oceny Sytuacji Dziecka.

1
2)
3)

4)

S)
6)

7

§ 20.

Samodzielne stanowisko pracy - terapeuta podlega bezposrednio Dyrektorowi
Centrum.

. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy terapeuty nalezy,

w szczeg6lnodcei:

prowadzenie badan i obserwacji psychologiczno-pedagogicznych dziecka stuzace
okresleniu najkorzystniejszych warunkow rozwoju wychowankow placowek,
opracowywanie opinii z przeprowadzonych badaf,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych i grupowych  programéw
terapeutycznych umozliwiajacych eliminowanie niepowodzen szkolnych, zaburzen
zachowania i zaburzeh emocjonalnych,

wspdlpraca z innymi specjalistami Centrum,

wspieranie pracy wychowawcow w placowkach,

prowadzenie terapii rodzicéw dzieci umieszczanych w placowkach oraz rodzicow
matoletnich dzieci pozostajacych w sytuacji kryzysowej w sprawach dotyczacych
oddzialywan wychowawczych,

wspéldziatanie z sadami, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, organami
administracji o$wiatowej i policja w sprawach wychowankéw placowek,
uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji
Dziecka.

§ 21.

. Samodzielne stanowisko pracy — pracownik socjalny podlega bezposrednio

Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy pracownika socjalnego

nalezy, w szczegdlnosei:

. praca socjalna z rodzing dziecka,

rozpoznanie jego sytuacji rodzinnej,

. utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajacymi t¢ rodzine,
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. inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienie
powrotu dziecka do rodziny,

. przygotowanie i prowadzenie procesu usamodzielnienia wychowankéw oraz
wspieranie ~ wychowawcow sprawujacych  opieke nad usamodzielnionymi
wychowankami,

. udzielanie wychowankom poradnictwa socjalnego, a takze informowanie ich
o podstawowych uprawnieniach w tym zakresie,

. opracowanie i realizowanie indywidualnych planow pracy z rodzina,

. wspélpraca z wychowawcami w celu tworzenia i modyfikowania planéw pomocy
dziecku.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§22.

. Szczegblowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Dyrektor
sporzadza na pismie i zatacza do akt osobowych.

. Godziny urzgdowania Centrum okresla Dyrektor w Regulaminie Pracy Centrum.

. Wiszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie whasciwym dla jego

przyjecia.
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