Zatgceznik Nr 1do Uchwaty Nr&y’ /2014
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 27 lutego 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Administracyjnego
Obslugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Olecku



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny okresla zadania i organizacj¢ Centrum Administracyjnego
Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Olecku oraz zakres dzialania
podlegtych placowek opiekunczo- wychowawczych.

2. Centrum miesci si¢ w Olecku przy ul. Gotdapskiej 18A.

3. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

Centrum- Centrum Administracyjne Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
w Olecku,

Powiat - Powiat Olecki,
Zarzad - Zarzad Powiatu w Olecku,
Starosta - Staroste Oleckiego,

Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Olecku,

Placowka lub Dom - placowki opiekunczo — wychowawcze zwane Domami
(z odpowiednim numerem) im. Janusza Korczaka w Olecku,

PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Zespot- Zespol do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§2

Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z2013r. poz. 135 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
Z poZn. zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz.
595z péZn. zm.);

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.
poz. 330 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosei pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2010r. Nr 234, poz. 1536 z pdzn. zm.);



8) Konwencji o prawach dziecka (Dz. U. z 1991r. Nr 120, poz. 526 z p6zn. zm.);

9) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 roku
w sprawie instytucjonalnej pieczy zast¢pczej (Dz. U. Nr 292, poz. 1720),

10) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje Centrum;

11) Statutu Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
w Olecku;

12) niniejszy Regulamin Organizacyjny.
§3

1. Centrum jest powiatowg jednostkg organizacyjna, prowadzong w formie jednostki
budzetowe;.

2. Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej ,,planem finansowym”.

§ 4

Centrum jest jednostka organizacyjng powiatu i zapewnia wspolna obstuge ekonomiczno-
administracyjna i organizacyjng placowek opiekunczo-wychowawczych dzialajgcych na
terenie Powiatu:

1) Domu Nr 1 im. Janusza Korczaka w Olecku,
2) Domu Nr 2 im. Janusza Korczaka w Olecku,
3) Domu Nr 3 im. Janusza Korczaka w Olecku,
4) Domu Nr 4 im. Janusza Korczaka w Olecku,
5) Domu Nr 5 im. Janusza Korczaka w Olecku,
6) Domu Nr 6 im. Janusza Korczaka w Olecku.
§5

Domy bedace w strukturze Centrum Administracyjnego sa placéwkami opiekunczo-
wychowawczymi typu socjalizacyjnego i1 socjalizacyjno-interwencyjnego, ktore realizujg
zadania instytucjonalnej pieczy zastgpczej w zakresie:

1) opieki nad dzieckiem i rodzing — obj¢cia opieka dzieci cze$ciowo lub catkowicie
pozbawionych opieki rodzicielskiej, dla ktérych nie znaleziono rodzinnej opieki
zastepczej,

2) objecia opicka dzieci zaniedbanych $rodowiskowo oraz nawigzania wspolpracy
z rodzing biologiczng tych dzieci,

3) zapewnienia dzieciom calodobowej opieki i wychowania oraz zaspakajania ich
niezbednych potrzeb, w szczegdlnosci emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych,
bytowych, spotecznych i religijnych,

4) realizowania planu pomocy dziecku przygotowanego we wspoipracy z asystentem
rodziny dziecka,

5) zapewnienia dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania opéznien rozwojowych
i szkolnych, zapewnienia korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych,

6) podejmowania dzialan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, badz
umieszczenia w innej rodzinnej formie zastgpczej.
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Rozdzial II
Organizacja i zasady funkejonowania Centrum Administracyjnego
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych

§6
Centrum zapewnia wspdlna obshuge ekonomiczno-administracyjng 1 organizacyjng
placowek opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez Powiat.
Centrum zarzgdza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za dzialalno$¢ Centrum oraz Domoéw.

Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu, przy czym czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta Olecki. Dyrektor jest bezposrednim
przetozonym wszystkich pracownikéw Placowki.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
i zatrudnia pozostatych pracownikéw Centrum oraz Domow.

W czasie nieobecnodci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje w =zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba wskazana przez
Dyrektora.

W czasie nieobecnosdci Dyrektora lub niemoznoéci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania poszczegolnymi Domami wykonujg wychowawcy —
liderzy.

Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnoSci nalezace do dyrektora
z wylaczeniem spraw pracowniczych i zaciggania zobowigzan.

W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum i Placéwek, Dyrektor moze
wydawac zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje.

Etatyzacje dla poszczegélnych stanowisk oraz szczegélowe zakresy dziatania
i kompetencji pracownikéw Centrum i Placowek ustala Dyrektor.

§7

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy realizacja zadan okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa i Statucie Centrum, w szczegdlnosci:

y
2)

3)

4)

kierowanie dzialalno$cig Centrum 1 Doméw i reprezentowanie ich na zewnatrz,
koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Domow i Centrum,

stwarzanie prawidlowych warunkéw do dziatalnodci opiekunczo- wychowawczej
Placowek, w tym przestrzegania standardéw opieki i wychowania okreslonych w aktach
wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw zatrudnionych
w Placéwcee i prowadzenie whasciwej polityki kadrowej, a w szczeg6lnosci:

a) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Placéwki,

b) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Placowki dyscypliny pracy,

¢) udzielanie urlopéw pracowniczych,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw jednostki,

e€) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Placowki,

nadzoér nad realizowaniem przez pracownikéw standardu opieki i wychowania;



6) zapewnienie realizacji ustawowych zadan podlegtych jednostek,

7) zarzadzanie powierzonym mieniem, zapewnienie jego nalezytej ochrony,

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
9) wykorzystanie w Centrum i Placéwkach pracy wolontariuszy;

10) nadzér nad prawidlows gospodarkg finansows i realizacja budzetu Centrum i Placowek;

11) sprawowanie biezacej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum i poszczeg6lnych
Placowek oraz nad przebiegiem procesdéw opiekunczo-wychowawczych;

12) kierowanie praca Zespolu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w charakterze
przewodniczacego tego zespotu;

13) zglaszanie informacji o przebywajacych w Placéwce dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng do osrodkéw adopcyjnych, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych,

14) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami:

15)rozpatrywanie skarg kierowanych przez interesantéw i podopiecznych, badanic
zasadnosci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,

16) wspdlpraca z jednostkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzgdowymi,
srodowiskiem lokalnym;

17) wspotpraca z sadami w sprawach dotyczacych wychowania i opieki dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi,

§8
1. Dyrektor Centrum ma prawo do:
1) wydawania polecen stuzbowych pracownikom Placéwki,
2) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

3) decydowania w sprawie przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych
pracownikom Placowki,

4) wystepowania z wnioskiem o nadanie odznaczen, nagréd i innych wyrdznien
podlegtym mu pracownikom,

5) wprowadzania innowacji w celu usprawnienia pracy w Placowee,

6) decydowania o wewnetrznej organizacji pracy Placéwek 1 ich biezgcym
funkcjonowaniu.

2. Dyrektor odpowiada za:

1) standard uzyskiwanych przez Placowki wynikow wychowania oraz za opiek¢ nad
wychowankami,

2) zgodno$¢ funkcjonowania Centrum i Placowek z przepisami i niniejszym
regulaminem,

3) bezpieczefistwo oséb znajdujacych si¢ w obiekcie i podezas zajgé organizowanych
przez Placowki oraz za stan sanitarny i ochrony przeciwpozarowej obiektow Centrum,

4) celowe wykorzystanie §rodkéw zapewnionych na dziatalnos¢ Centrum i Placowek,

5) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wychowankow,
wladciwe zabezpieczenie pieczeci 1 drukéw $cistego zarachowania.
5



§9
1. W Centrum Administracyjnym dziata Zespét ds. okresowej oceny dziecka.
2. Zesp6t dokonuje oceny dziecka w celu:
1) ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,
2) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing,
3) modyfikowania planu pomocy dziecku,

4) monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregulowang sytuacjg prawng
umozliwiajgcg przysposobienie,

5) oceny stanu zdrowia dziecka 1 jego aktualnych potrzeb,

6) oceny mozliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy
zastepcze;j,

7) informowania sgdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowce dzialajace] na
podstawie przepisow o systemie o$wiaty, dziatalnosci leczniczej lub pomocy
spofeczne;j.

3. W sklad Zespotu wchodza:
1) Dyrektor Centrum lub wyznaczona przez niego osoba,
2) psycholog,
3) pedagog,
4) pracownik socjalny placéwki,
5) wychowawcy bezposrednio kierujacy procesem wychowawczym dzieci,
6) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastg¢pczej,
7) pielegniarka,

8) inne osoby, w szczeg6lnosci asystent rodziny prowadzacy prace z rodzing dziecka oraz
przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

4, Na posiedzenia Zespolu moga by¢ zapraszane osoby bliskie dziecku, przedstawiciele
Sadu Rodzinnego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Osrodka Pomocy
Spotecznej, Policji, Stuzby Zdrowia, instytucji o$wiatowych oraz organizacji spotecznych
statutowo zajmujacych si¢ problematyka rodziny 1 dziecka.

5. Do zadan Zespolu nalezy dokonywanie oceny sytuacji dziecka i jego rodziny oraz
opracowanie badz modyfikowanie planu pomocy dziecku w zaleznodci od potrzeb,
jednakze nie rzadziej jak raz na po6t roku a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie
rzadziej, niz co trzy miesigce.

6. Wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka przedstawia Zespotowi do
zaopiniowania wazne decyzje dotyczace sytuacji zyciowej danego dziecka. W naglych,
uzasadnionych przypadkach wspomniane decyzje wychowawca podejmuje bez opinii
Zespotu, po konsultacji z Dyrektorem Centrum.

7. Po przeprowadzeniu okresowej oceny sytuacji dziecka oraz po dokonaniu analizy
aktualnej sytuacji rodzinnej i psychospotecznej, Zesp6t formutuje i przekazuje do Sadu
wniosek dotyczacy zasadnos$ci pobytu dziecka w placowece.

8. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci wychowanka w placowce, Zespdt
ocenia zasadnos¢ jego dalszego pobytu w placdwce 1 kieruje sprawe do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie 1 Sadu w miejscu zamieszkania, ktéry wydal postanowienie
0 umieszczeniu w placowce.
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§ 10
Ogélna liczba miejsc w calodobowych placoéwkach, ktérych obstuge zapewnia Centrum:
1) placdwka socjalizacyjna - Dom Nr 1 im. Janusza Korczaka w Olecku - 10 miejsc,
2) placowka socjalizacyjna - Dom Nr 2 im. Janusza Korczaka w Olecku - 10 miejsc,
3) placéwka socjalizacyjna - Dom Nr 3 im, Janusza Korczaka w Olecku - 14 miejsc,
4) placdwka socjalizacyjna - Dom Nr 4 im. Janusza Korczaka w Olecku - 10 miejsc,

5) placéwka socjalizacyjno- interwencyjna - Dom Nr 5 im. Janusza Korczaka w Olecku -
14 miejsc (10 socjalizacyjnych 1 4 interwencyjne),

6) placéwka socjalizacyjna - Dom Nr 6 im. Janusza Korczaka w Oleckul0 miejsc.

2. Do placowek przyjmowane s dzieci pozbawione czgsciowo lub catkowicie opieki
rodzicielskiej w wieku powyzej 7 roku zycia, przez okres 4 lat od dnia wejscia w
zycie Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, a po uplywie 4 lat od wejscia w Zycie powyzszej ustawy w placéwce moga
przebywac dzieci powyzej 10 roku zycia do osiagni¢cia petnoletnosci.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przyjecia do Placdwek dzieci ponizej 10 roku zycia,
szczegolnie gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to rodzenstwa.

4. Wychowanek po uzyskaniu pelnoletnodci moze przebywaé w placéwee na
dotychczasowych zasadach do 25 roku zycia pod warunkiem kontynuacji nauki
szkolnej

5. Placowki prowadzg wlasng dokumentacje okre$long zarzadzeniem Dyrektora.
6. Cele Placowek Opiekunczo-Wychowawczych:

1) zapewnig dziecku calodobows opiek¢ i wychowanie oraz zaspokajaja jego
potrzeby, w szczegdlnosci emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne, bytowe,
spoteczne i religijne;

2) realizujg we wspélpracy z asystentem rodziny plan pomocy dziecku;

3) umozliwiajg kontakt dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba ze sad
postanowi inaczej;

4) podejmujg dzialania w celu powrotu dziecka do rodziny;

5) w razie ustalenia, ze nie jest mozliwe doprowadzenie do powrotu dziecka do
rodziny, podejmuja dziatania zmierzajgce do umieszczenia dziecka w rodzinie
adopcyjnej lub zapewnienia opieki w ktorejs z form rodzinnej pieczy zastepczej;

6) zapewniajg dziecku dostgp do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku
1 mozliwoéci rozwojowych;

7) obejmujg dziecko dziataniami terapeutycznymi;
8) zapewniaja korzystanie z przystugujgcych §wiadczen zdrowotnych.
7. Cele, o ktérych mowa powyzej Placéwki realizujg poprzez:

1) podejmowanie odpowiednich dziatan wychowawczych stosownych do wieku
wychowanka 1 jego mozliwosci intelektualnych, psychospotecznych;

2) diagnozowanie sytuacji rodzinnej dziecka, w tym materialnej i prawnej oraz
funkcjonowania rodziny w §rodowisku;
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3) opracowanie we wspolpracy z asystentem rodziny prowadzacym prace z rodzing
dziecka planu pomocy dziecku, w ktérym okresla si¢ dziatania krotkoterminowe
i dtugoterminowe uwzgledniajac w szczegdlnosdci wiek dziecka, jego mozliwosci
psychofizyczne, sytuacje rodzinng i przebieg procesu przygotowania dziecka do
usamodzielnienia;

4) organizowanie roznorodnych zaje¢ majacych na celu wyréwnywanie defektdw
rozwojowych 1 opéZnien szkolnych, ksztalttowanie nawykéw 1 zachowan
prozdrowotnych, rozwdj zainteresowan i organizacj¢ czasu wolnego
wychowankéw, wykorzystanie wszelkich nadarzajacych si¢ okolicznosci celem
wdrazania wychowankéw do podejmowania czynnosci samoobstugowych
i uczenia zaradnosci zyciowe;.

8. Placowki wspolpracujg w zakresie wykonywanych zadan z sadem, powiatowym
centrum pomocy rodzinie, rodzing, asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej
pieczy zastepczej oraz innymi osobami i instytucjami, ktére podejmujg si¢ wspierania
dzialan wychowawczych placowek, w szczegdlnoSci w zakresie przygotowania
dziecka do samodzielnego zycia, jezeli osoby te uzyskaja akceptacj¢ Dyrektora
Centrum oraz pozytywna opini¢ organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej;

9. Domy im. Janusza Korczaka w Olecku posiadajg odrebne regulaminy organizacyjne.

Rozdzial 111
Zasady pobytu dzieci w Placowkach

§11

. Przyjmowanie dzieci do Placéwek odbywa si¢ przez calg dobg.

. Dziecko do placéwki opiekuniczo-wychowawczej kieruje powiat wlasciwy do ponoszenia

wydatkoéw na opieke 1 wychowanie dziecka.

. Dziecko zostaje skierowane do placowki opiekunczo- wychowawczej po zasiggnigciu

opinii dyrektora.

Placéwki zabezpieczajs opieke nad dzieckiem w sytuacjach wymagajacych
natychmiastowego rozpoczgcia jej sprawowania poprzez realizowanie zadan opiekunczo —
wychowawczych w placéwkach.

. Bez skierowania dzieci przyjmowane sg w sytuacjach okreslonych w przepisach ogodlnie

obowigzujgcych.
§12

. Kazdy wychowanek ma prawo do utrzymania kontaktow z rodzina.

. Placéwki utrzymuja kontakty z rodzicami lub innymi czlonkami rodzin wychowankéw

w celu:

1) zaspokajania potrzeb emocjonalno — uczuciowych i bezpieczenstwa dzieci
i mtodziezy,

2) tworzenia warunkéw ich powrotu do rodziny w trakcie pobytu w placowkach lub
bezposrednio po usamodzielnieniu.

Placowki wspodlpracujg z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka w procesach
opiekunczo —wychowawczych tj.:

1) informuja rodzicéw (opiekundw prawnych) o wszystkich istotnych sprawach
dotyczacych dziecka (leczenie, hospitalizacja, zglaszanie wyjazdu dziecka poza



placéwke, informowanie o osiagnigciach dziecka, o organizowanych uroczystosciach
—urodziny, komunia itp.),

2) okresowe urlopowanie do domu rodzinnego.

4. Rodzice maja prawo do kontaktowania si¢ z dzieckiem w réznych formach, w tym do
kontaktu osobistego na terenie Placéwek. Kontakty z krewnymi na terenie Placdwek nie
moga zakloca¢ funkcjonowania placéwki. Dyrektor Centrum (lub zastepujacy go
wychowawca) ma prawo odméwi¢ wstepu rodzica (krewnego) na teren Placowek gdy:

1) znajduje si¢ on pod wptywem alkoholu lub innych §rodkéw odurzajacych,
2) wyglad (ubidr) jest niestosowny,

3) zachowuje si¢ agresywnie, moze =zagraza¢ bezpieczenstwu wychowankdw,
pracownikéw i innych osob.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji w Placéwce

§ 13
1. W Centrum zatrudnieni sa pracownicy na nastepujacych stanowiskach:
1) Dyrektor;
2) Gtéwny ksiegowy;
3) Samodzielny referent ds. kadrowo-ptacowych;
4) Samodzielny referent administracyjno —gospodarczy;
5) Psycholog;
6) Pedagog;
7) Pielegniarka;
8) Robotnik do prac ciezkich/ kierowca;
9) Osoba sprzatajaca.
§ 14
Pracownicy Centrum oraz Placowek obowigzani sg do:

1) przestrzegania niniejszego regulaminu, obowiazujacych przepiséw prawnych oraz
dyscypliny pracy, wynikajacych z wymogdw czasu pracy w ruchu ciaggtym;

2) sumiennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych w indywidualnym
zakresie czynnosci;

3) realizowania polecen Dyrektora;
4) postgpowania w mys$l zasad etyki;
5) doskonalenia swojego warsztatu pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

§ 15
Do zadan Gléwnego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz 6 odrebnych placowek opiekuniczo -
wychowawczych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;



2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Centrum oraz 6 odrgbnym
jednostkom, przy uzyciu oprogramowania bankowego;

3) prowadzenie kontroli wewngtrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidlowosci, a w szczegdlnodci dokumentowanie obrotu srodkami pienigZnymi;

4) opracowywanie materialéw planistycznych i planéw finansowych Centrum oraz
6 odrebnych placowek opiekunczo - wychowawczych

5) zapewnienie nalezytego i trwalego przechowywania i zabezpieczania Srodkéw
finansowych, dowoddéw ksiggowych i innych dokumentéw finansowych;

6) terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytulu wykonywanych na
rzecz Centrum oraz 6 odrebnych placdwek opiekunczo - wychowawcezych zakupdw,
dostaw, robot 1 ushug;

7) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowych
Centrum oraz 6 odrebnych placéwek opiekunczo - wychowawczych ;

8) prowadzenie odrebnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zakladowym
Planem Kont dla Centrum i 6 placéwek opiekunczo — wychowawczych;

9) terminowe sporzadzanie i przesylanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych;

10) opracowywanie analiz stanu  majatkowego i wynikéw finansowych zgodnie
z Zakladowym Planem Kont i obowigzujacymi przepisami;

11) sporzadzanie, przyjmowanie oraz organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w
sposéb  zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie rachunkowosci Centrum;

12) kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji oraz
rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych;

13) dokonywanie wptat na rzecz Urzedu Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

14) kwalifikowanie i analiza wydatkéw strukturalnych Centrum i 6 odrgbnych placéwek
opiekunczo — wychowawczych;

15) prowadzenie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczong kontroli wewnetrznej;

16) kontrolowanie wspdlnie z Dyrektorem wykonywania obowigzkéw przez pracownikow
administracyjnych i1 obstugi;

17) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wlasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych.

§ 16
. Samodzielny Referent administracyjno - gospodarczy w szczegdlnosci odpowiada za:

1) administrowanie majatkiem ruchomym 1 nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem, eksploatacjg 1 ubezpieczeniem;

2) prowadzenie dokumentacji kasowej tj. udzielenia zaliczek na artykuly spozywcze
i chemiczne dla Lideréw 6 odrebnych placowek opiekunczo — wychowawczych oraz
zapewnienie ptynnosci finansowej w kasie Centrum i poszczegolnych jednostek

3) zapewnienie systematycznej konserwacji instalacji elektrycznych, wodno -
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zywnos¢, srodki higieniczne,
materiaty biurowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania Centrum i 6 placowek
opiekuniczo — wychowawczych

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ksigzek dla wszystkich wychowankdéw
umieszezonych w 6 placéwkach opiekuniczo — wychowawczych,

6) prowadzenie ksiggi korespondencyjnej oraz prowadzenie korespondencji wg potrzeb;

7) przechowywanie instrukeji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprz¢tu nowo zakupionego oraz budynku.

8) prowadzenie ksiag pozostalego wyposazenia dla 6 placowek opiekuficzo -~
wychowawczych oraz ksiggi $rodkéw trwatych.

2. Samodzielny Referent ds. kadrowo — ptacowych w szczeg6lnosci odpowiada za:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Centrum i 6 odrebnych
placéwkach opiekurnczo — wychowawezych;

2) prowadzenie i koordynowanie teczek osobowych wychowankéw:
3) biezace prowadzenie kart wynagrodzen;

4) sporzadzanie dokumentacji do Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych tj. deklaracje podatkowe PIT, dokumenty rozliczeniowe ZUS DRA.
RCA, rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw rodzin;

5) rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikéw zatrudnionych w centrum i 6 odrebnych
placéwkach opiekuriczo — wychowawczych;

6) prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikéw dotyczacej sktadek ZUS;

7) funkcjonowanie kancelarii, w tym kierowanie sprawnym przeptywem informaciji
1 organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw i materiatéw kancelaryjnych, ich
weryfikacj¢ pod wzgledem formalnym oraz rozdzial w/g wlasciwosci rzeczowej;

8) prowadzenie archiwum akt.
3. Do zadan psychologa w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie indywidualnej diagnozy psychofizycznej dziecka;
2) poradnictwo psychologiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w Domach;

3) prowadzenie zaje¢ rekompensujgcych brak wychowania w $rodowisku rodzinnym
1 przygotowanie do zycia spotecznego;

4) wspoétudzial w opracowaniu planu pomocy dziecku;

5) prowadzenie catosciowych badan psychologicznych stuzacych poznaniu kazdego
dziecka zgodnie z przydziatem obowigzkdéw;

6) wykrywanie Zrodet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalenie wlasciwych metod oddziatywania na dziecko;

7) prowadzenie karty udzialu dziecka w zajeciach specjalistycznych z opisem ich
przebiegu;

8) ukierunkowanie obserwacji dzieci prowadzonych przez wychowawcéw w Placéwee;

9) sprawowanie indywidualnej opieki psychopedagogicznej nad dzie¢mi sprawiajacymi
szczegodlne trudno$ci wychowawcze;

10) prowadzenie z dzieémi zaje¢ grupowych i indywidualnych o charakterze
psychoterapeutycznym oraz korekcyjno- kompensacyjnymi;
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11) wspolpraca z rodzicami, szkolami, sgdami, policjg, stuzba zdrowia, poradniami
psychologiczno — pedagogicznymi;

12) przygotowywanie dzieci zgloszonych do rodzinnej opieki zastepczej 1 adopeji;
13) udziat w pracach Zespotu.
4. Do zadan pedagoga w szczegélnosci nalezy:
1) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka
2) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w Domach;
3) wspodtudzial w opracowywaniu planu pomocy dziecku;
4) przeprowadzanie wszechstronnych badan pedagogicznych;
5) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej i opiekunczej wychowanka;

6) prowadzenie karty udziatu dziecka w zajgciach specjalistycznych z opisem ich
przebiegu;

7) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych;

8) wspoldziatanie w sprawach wychowankoéw z sadami, osrodkami pomocy spolecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie i instytucjami opiekuriczymi, odpowiednimi
organami administracji o§wiatowej, zaktadami pracy;

9) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z rodzing badz opiekunami prawnymi
dziecka;

10) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjnych, zespotowych
i indywidualnych, poradnictwa wychowankom;

11) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;
12) interesowanie si¢ losami i wspieranie usamodzielnionych wychowankéw;
13) udzial w pracach Zespotu.

5. Zadania pielegniarki okresla szczegélowo opracowany zakres czynnosci dotyczacy opieki
zdrowotnej w Placowkach.

§17

Prace na poszczeg6lnych stanowiskach Centrum oraz Domoéw szczeg6towo okreslajg zakresy
czynno$ci pracownikéw przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

§ 18

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum i Domach powinni wykazywa¢ nalezyta
postawe 1 dawaé dobry przyklad dzieciom.

§ 19

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Centrum, a takze rodzaje kar stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci
porzadkowej, okresla regulamin pracy oraz odpowiednie zapisy Kodeksu Pracy.
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Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych oraz obiegu dokumentow.
§20

Pracownicy Placéwki zobowigzani s do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071z pdzn. zm.), w innych przepisach oraz z procedurami
przyjetymi przez jednostke.

§ 21
1. Korespondencja wptywajaca i wychodzgca podlega rejestracji i ewidencii.

2. Zasady prowadzenia rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1 i wewnetrznego obiegu
dokumentow okredla instrukcja kancelaryjna Centrum Administracyjnego Obstugi
Placowek Opiekuniczo- Wychowawcezych w Olecku.

§22

1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajgce z zakresu dzialania okreslonego min.
w niniejszym regulaminie.

2. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno — prawnej muszg by¢ parafowane przez
radce prawnego.

4. Zasady podpisywania pism:
1) prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor.

2) do podpisu Dyrektora zastrzezone sa pisma w sprawach nalezacych do Dyrektora
godnie z niniejszym regulaminem, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania,
kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publiczne] oraz
parlamentarzystow;

3) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
4) zawierajace odpowiedzi na korespondencjg imiennie do niego adresowang;

5) decyzje i inne dokumenty zwiazane z organizacjg i dzialalnoscig Centrum oraz
Placowek;

6) dyrektor okresla korespondencjg, ktérg sam zalatwia, pozostalg rozdziela wg zasad
wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;j;

7) podpisywanie pism przez Gltéwnego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy;
8) wychowawcy- liderzy podpisuja pisma wynikajgce z realizacji powierzonych zadan.
Rozdzial VI
Dziatalnosé kontrolna Placowki
§23

1. Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania jednostka, podejmowania wlaciwych dziatan w zakresie zadan statutowych.

2. System kontroli oparty jest na kontroli zarzadczej i obejmuje kontrolg wewnetrzng.

3. Kontrole przeprowadzane sg z uwzglgdnieniem kryteriow legalnosci, gospodarnosc,
celowosci 1 rzetelnosci.
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§ 24

1. Czynnodci kontrolne przeprowadzane sg w oparciu o plan kontroli na dany rok
kalendarzowy, ktoéry okresla stanowiska kontrolowane, zakres kontroli i termin jej
przeprowadzenia.

2. Za wlasciwe przeprowadzenie kontroli odpowiada Dyrektor.
§ 25

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

§ 26

Kontrola konczy sie sporzadzeniem protokotu lub sprawozdania, wydaniem zalecen
pokontrolnych oraz okresleniem terminu ich realizacji.

Rozdzial VII
Tryb zatatwiania skarg i wnioskéw
§27
1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor we wtorki w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski na pi$mie przyjmowane sa przez referenta administracyjno -
gospodarczego i ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane s w rejestrze
kancelaryjnym.

4. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg 1 wnioskéw stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela i podplsuje Dyrektor. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraé rzeczowe, wyczerpujace uzasadnienie
i wskazanie na podstawe prawng.

Rozdzial VIII
Postanowienia koricowe
§ 28

1. Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym stosuje sig
przepisy ogdlne obowigzujace w wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze].

§ 29

Zasady prowadzenia przez Centrum gospodarki finansowej i materialowej okreslaja odrgbne
przepisy.
§ 30

Odptatno$¢ za pobyt dziecka korzystajagcego z opieki calodobowej w placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych ustala Starosta Olecki przy pomocy Powiatowego Centrum
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Pomocy Rodzinie w Olecku w oparciu o dokumentacj¢ potwierdzajgcg sytuacj¢ materialno-
dochodowg i rodzinna 0séb zobowigzanych do odplatnosci.

§ 31

Pracownicy Placowki zobowiazani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
§ 32

Zmiany do niniejszego regulaminu bedg wprowadzane w drodze uchwal Zarzadu.
§35

Szczegbtows strukture organizacyjng Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Olecku, przedstawia schemat organizacyjny bedacy
integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego (zatacznik Nr 1).

§ 34
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
§ 35

Centrum uzywa pieczeci o tresci:

Centrum Administracyjne Obshugi
Plac6wek Opiekunczo- Wychowawczych
w Olecku
tel./faks 0875202140
19-400 Olecko, ul. Goldapska 18 A
NIP 8471613456 REGON 281551357
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