Zalgezruk nr 1

ta uchwaly Nr 1/14/18
Farzady Powialis Gostyriskiego
T dnia 27 hstopada 2018 1

REGULAMIN ORGANIZACY JNY
CENTRUM OBSLUG! PLACOEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
W BODZEWIE

~ Rozdziat|
Postanowienia ogdine

& 1.1. Centrum Obsiugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Bodzewie, zwane dalej

.Centrum” jest jednostka organizacyjna, prowadzong w formie jednostki budzetowe] Powiatu Go-

stynskiego.

2. Centrum Obstugl Placdwek Opiekunczo-Wychowawezych w Bodrewie realizuje zadania

wiasne powiatu w obszarze instytucjonalne pieczy zastgpczel

3, Siedziba Centrum Obstugi Placéwek opiekunczo-Wychowawczych w Bodzewie jest Bodze-

wo B4/3. 63-820 Piaski,

§ 2. Centrum dziata na podstawie:
ustawy z dnia 8 czerwea 2011 1. © wépieraniu rodziny | systemie pieczy zastepcza)
ustawy » dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych;
ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
ustawy 7 dnia 29 wrzesnia 1894 1. o rachunkowosc;
ustawy 7 dnia 20 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych;
innych aktaw prawnych wiadciwych do zakresu prowadzonych spraw;
Statutu
niniejsrego Regulaminu.

§ 3. Reguiamin Organizacyjny Centrum, zwany dalej Regulaminem” okresla szczegotowa or-

ganizacie i zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien | chowiaz-

kéw pracownikdw w nim zatrudnionych.

1)

2

3)

g 4, Hekrod w Regulaminie jest mowa 0;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumied Dyrektora Centrum Obslugi Placdwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Bodzewie;
ustawig o wspieraniy rodziny i systehwie piaczy zastepcze] - nalery przez to rozumied ustawe
# dnia @ czerwca 2011 r. o wepieraniu rodziny i systemie pieczy zastepeze) (Dz. U z 2018
poz. 598 z pdin. zm);
placdwkach ~ nalezy przez 1o rozumied placowki opiekunczo-wychowawcze, 0 ktorych mowa

w § 5 Regulaminu.



Rozdziat i
Zasaﬂy dzialania Centrum

§ 5. Centrum zapewnia petna i wspbing obstugg ekonomiczno-administracyjna, organizacyina
i socjaina nastepujacych placéwek opiekunczo-wychowawczych:
1y Domu Dziecka w Bodzewie nr 1 z siedziba w Bodzewn 64/1 63-820 Piaski;
2) Domu Dziscka w Bodzewie nr 2 z siedzibg w Bodzewo 64/2 63-820 Piaski;
3y Domu Drziecka w Gostyniu z siedriba ul. Ks. Olejniczaka 12a 63-800 Gostyn.

§ 6 1. Centrum, przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza | prrechowyje dane osobowe w
granicach okreslonych przepisami prawa,

2. Centrum zapewnia ochrone zbiordw danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami
prawa srodki techniczne | organizacyjne.

3, Tryb | zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum okreslone sa w Poli-
tyce bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 7. Centrum, gospodarujac érodkami publicznymi zgodnie z przepisami o finansach pubticz-
nych, zapewnia ich wydatkowanie w sposdb efektywny t oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie

najlepszych afekidw.

| Rozdziat il
Struktura organizaéyjna i zasady kierowania Centrum

§ 8. 1. Centrum kieruje Dyrektor. |

2. Dyrektor ponosi odpowiedziainesd ra calosc gospodarki finansowej Centrum i placowek.

3. W crasie nieobecnosci w pracy D:yrekmra Centrum, zastepstwo pelni pracownil, kidremu
Dyrektor powierzyt swoje obowigzk!. Pracownik ten wykonuie wasezystkie zadania Dyrektora okre-
slone Statutem i Regulaminem w zakresie biezgee| driatatnosci Centrurn,

4. Osoba zastepujaca Dyrektora i glowny ksiegowy, wykonujac zadania wyznaczone priez Dy-
rektora + wynikajgce z tego Regulaminu, zapewniajg, w powigrzonym zakresie, kompleksowe
rozwiazywanie problemow wynitkajgeych z zadan Centrum | kontrollja dziatalnosd podieglych
komérek organizacyinych i placdwek, W tym rakresie ponosza peing odpowiedziainose za spo-
s6b realizacy powierzonych zadan

§ 8, Wewnetrzna strukture Cantrum %erzq nastepujgce komarki arganizacying:

1) dziaty:
2} samodzielne stanowiska pracy.

510 1. W centrum funkcjonuija nasteﬁujace dziaty.

1% Drziat ksiggowo-administracyiny, w skiad ktérege wehodza:
a} giowna ksiggows,
by referent,

27 Dziat organizaci i obshugi;
ay refarent,

by szef kuchni,



) kucharka,
d) starszy rzemiesingk,
) robotnik prac tekkich,

Specialisci - samodzielne stanowiska pracy:

{2

a) padagog,
b) psycholeg,
c) pracownik socjalny.
3. Pracownicy Centrum zatrudnieni sa w dziatach lub na samodzieinych stanowiskach podie-
gtych Dyrektorowi jub glownemu ksiegowemu
4. Dyrektor moze tworzyd zespoly zadaniowe do realizacyi projektow tub innych przedsigwzigd
Centrum. Zespoly zadaniowe powolywane s3 zarzadzeniem Dyrektora | nie wymagaia zmian

w Regulaminie.

Rozdziat IV
Zasady oiganizacji pracy Centrum

§ 11,1, Funkcjonowanie Centrum opiera sie na rasadach jednoosobowego kierownictws,
sturbowego podporzadkowania, pedziafu czynnosci stuzbowych | indywiduaing] odpowiedziaino-
4o ra wykonanie powigrzonych zadan. -

2. Komorki organizacyine zobowiazane sa do wspdipracy t wepoidziatania w celu realizacyi za-
dan Centrum,

3. Centrum realizujac sweje zadania wspdlpracuje z organizacjami porarrgdowymi, w tym
fundacjiami i stowarzyszeniami, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwiazkami wyznanio-
wymi. pracodawcami oraz innymi esobami prawnymi w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.

§ 12. Do zadan Dyrekiora naledy w s;ﬁczegﬁ}inoéci:

1} kierowanie i organizacja pracy Centrum i placowek praz zapewnienia warunkow nigzbednych
do ich funkcjonowania | realizacji powierzonych zadary,

2} rarzadzanie powierzonym Centrum i placowkom mieniem,

3y koordynowanie dzialalnobci komdrek organizacyjnych Centrum;

4y reprezentowanie Centrum § placdwek na zewnatrz;

5y realizacia zadan dyrektora placdwek, wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny | systemie
pieczy zastepczej orar innych ohowiazujacych przepisow prawa;

8} nadzdr nad prowadzona w Centrum gospodarks finansowa,

7V wykonywanie uprawnien pracodawey wobed pracownikdw Centrum it placowek!

8} organizowanie kontroli zarzadcere} w Centrum i placdwkach oraz nadgzdr nad realizacia wnio-
skdw pokontroinyeh; ‘

g} wydawanie zarzadzen pcrzadkujacyéh sprawy arganizacyjne,

10) nadzdr nad prawiclows realizacia zadan: Centrum i placowek;

11) nadzédr nad przestrzeganiem przepisdw BHP w centrum | placowkach:

12} kreowanie polityk kadrows] | placowej w Centrum | plactwhkach;



13) podejmowanig dziatan innowacyinyth sluzacych polepszeniu jakosct pracy w Centrum 1 pla-
cowkach;
14) dbatosc o doskonalenie kwalifikac)i zawodowych pracownikaw Centrum i placowek:
15) ustalenie zakresdw czynnosci dla pracownikéw Centrum i placowek:
16) dekretowanie koresponderncl wptywaigcee] do Centrum i plactwek;
17} nadzorowanie dzialan opiekunczo-wychowawezych w placowkach;
18) sprawowanie nadzory nad realizowaniem przez pracownikéw placowek obowiazujatych
standardéw swiadczonych placowkach;
19) powolywanie Zespohu do spraw okresowe| oceny sytuaci dziecka,
20) wykonywanie innych zadad | czynnosci zastrzezonych do kompetencii Dyrektora przer prze-
pisy prawa, uchwaly Rady | Zarzadu.
§ 13. Do obhowiazkdw gidwnego ksiegowego nalezy w szczegoinosa;
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i placéwek zgodnie & obowigzujgcymi przepisami | 23-
sadami;
2)  prowadzenia gospodarki finansowef Centrum i placowek zgodnie z obowiazujacymi zasada-
mi,
3) analiza wykorzystania rodkow przydzielonyeh 2z budzety lub $rodkdw pozabudzetowyeh
innych bedgcych w dyspozycji Centrum | placéwek;
4} dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej.
a) wstepnel, bierace] i nastepcze] kontroli funkejonalne] w zakresie powterzonych mu obo-
wigzkdw: :
by watepne kontroh legalnosei dokumentdw dotyczacych wykonywania plandw finansowych
Centrum 1 placdwek; ‘
c) wstepne] kontroli operacji gospodarczych Centrum i placéwek stanowiacych przedmiot
kslegowan. ‘
8} kierowanie praca pracownikow Dziatu ksiegown-administracyjnege orax Driaty organizaci i
obhstugi:
G} opracowywanie projekidw prrepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotycza-
cych prowadzenia rachunkowosci Centrum i placowek, a w szgregoinesct zaktadowego pla-
nu kont, obiegu dokumentéw {dowoddw ksiegowych), zasad prowadzenta i razliczania inwen-

taryzacii;

~1
—

opracowywanie zhiorczych sprawoidah finansowych Cenfrum i placowek orar innych spra-

wozdan zwiazanych z zakresem zadan Centrum i placéwek;

8) sporzadzanie sprawozdawczosct budzetowe 1 informac)i dotyczace] wykonania planow finan-
sowych Centrum i placowek;

8) wspdldzialanie z Dyrektorem przy opracowywaniy projekiow plandw finansowych Centrum i

placowek.



9

Rozdzial vV
Zakres dziatania poszezegolnych komdrek organizacyjnych

§ 14 1. Dziatern organizacii | obstug! kieruje glowny Ksiegowy.

2. Do zadars dziatu organizacji i obslugi nalezy:

prowadrenie wszelkich spraw zwiazanych z remontami | modernizacja obigktdw uZytkowych
przez Centrum | placéwk,

rapewnienie obsiugi tachnicznel mienia nalezacego do centrum i placowek;

organizacia zaopatrzenia Centrum i placowek, w tym w artykuly spozywcze i gospodarcze,
organizowanie Zywienia i magazynowanie Zywnosc;

rapewnienie wyposazenia pracownikdw Centrum i placdwek w odzieZ robocza, srodki ochro-
ny roslin i higieny osobiste|:

utrzymywanie obiektéw Centrum | placowek w nalezytym porzadku ! stanie technicznym.
dbatoss o stan sanitarny pomieszczen kuchni, naczyn | urzadzen kuchennych oraz pobiera-
nie i przechowywanie probek wszystkich potraw wehodzgeych w skiad kazdego positku;
zapawnienie sprawnego dzialania sprretu | urzadzen technicznych,

preygolowywanie dokumentachi do postepowan o udziglenie zamowienia publicznego.

£ 18, 1 Driatem ksiggowo-administracyinym kieruje glowny ksiegowy.

)

2. Do zadan dzialu ksiegowo-administracyjnego nalezy:

w rakresie administraci.

a) opracowywanie projekidw $tatu%':¢vw‘ reguiaminéw obowiazujacych w Centrum | placow-
kach oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

B) przechowywanie 1 aklualizacja aktow normatywnych 2wiazanych z organizacja pracy Cen-
trum i placowek;

¢} opracowywanie projekidw rarzadzen wydawanych przez Dyrekiora, chyba Zze regulamin
stanow! inaczej, .

dy wspdlpraca z Wielkopolskim Urzgdem Wojewodzkim, Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spotecrne | Starostwem Powiatowym w Gostyniu w zakresie zadan realizowanych prrez
Centrum i placowki;

&) prowadzenie sekretariatu oraz cbstuga biurowa Dyrektora;

fi zapewnieni oblegu pism | dokumentow zgodnie z obowigzujaca instrukgg kancelaryjna;

a4} prowadzenie dokumentacii osobowel pracownikow Centrum i placéwek;

h) prowadzeme Bivletynu Informagiji Publiczne] Centrum i placowek;

i} prowadzenie spraw socjalnyeh pracownikéw Centrum § placowek;

j) identyfikacja potrreb sekoleniowveh pracownikdw Centrum | placdwek, opracowywanie
plandw sixkelet, sprawozdan oraz organizacia szkolen;

k) prowadzente spraw zwigzanych 7 archiwizacja dokumentow,

N prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych | wewnetrznych, w szezegéinosct protokotdw
pokontrolnyeh, zalecen oraz odpowiedz! na ralecenia;

m) prowadzenia rejestrow;



2}

)

2
3)

4}

in

)
7)

8)

9

— rarzadzen Dyrektora;
— Umow i poarozumian;
— skarg i wnioskow,
- korespondenci przychodzaceji

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

atr dokonywanie wsretkich operacji gotdwkowych (kasa) | bezgotdwkowych,

by wykonywanie czynnodel 2wiazanych i dekretacia dowoddw ksiggowych,

¢} miesieczne uzgadnianie ksiag rachunkowych Centrum i placéwek;

d} sporzadzanie listy plac | innych dokumentow dotyczacych swiadczen pracownikow Cen.
trurn | placdwek;

2} prawidlowe i terminowe wykonywanie chowigzkow sprawozdawczych;

fy opracowywanie wnioskow budietowych,

0} wyptata wynagrodzen dia pracownikdw Centrum i ptacdwek,

h) prowadzenie ewidencii ilosciowo-wartosciows] majatku (srodkdw trwatych), rozliczanie in-
wenfaryracii i prowadzenie ewidenc)i drukdw &cislego zarachowania,

% 16. 1. Samoedzielne stanowisko pracy - pedagog podlega bezposrednio Dyrekiorowt.

2 Do radan wykonywanych na samodzielnym stanowiskls pracy — pedagog naledy:
diagnozowanie pedagogiczne wychowankow placowek | sporzadzanie diagnozy psychofi-
zyczne] wychowankdw we wspdipracy z psychologiem;
prowadzenia kart udzialu w zajgeciach specjalistycznych z opisem ich przebieguy,
prowadzenie arkuszy badan i obseﬁNaCji pedagogicznych stuzZzgcych poznaniu kazdego wy-
chowanka placowek;
prowadgzanie rajec wyrchwnawc:zych:i rewalidacyjnych dla wychowankdw majacych trudnosci
dydaktyczne; :
prowadrenie poradnictwa pedagogicznego dia rodzicdw dzieci przebywajgcych w placdw-
kach, :
wspdipraca z pracownikami placowek pracujgcymi bezposrednio z dzieckiam i rodzing;
ustaianie metod pracy umoiliwiajacych eliminowanie przyczyn niepowodzen w nauce | wy-
chowaniu;
organizowanie pomocy w zakresie wyréwnywania i likwidowania deficytow | zaburzen rozwo-
lowyeh,

wspolpraca z poradnia psychologiczho--pedagogicznq;

10) przygotowywanie wychowankdéw do powrotu do domu rodzinnagoe,

11) projektowanie oddziatywath padagogicznych zgodnych z potrzebami wychowanka;

12} udztelanie wychowankom pomocy w eliminowaniu napigd psychicznych nawarstwiajgcych sie

na tle niepowodzen szkolnyeh,

13) wspieranie { pomoc wychowankom posiadajacym trudnoécl w kontaktach rowiesniczyeh |

srodowiskowyeh;

14} przeciwdzialanie skrajnym formem niedostosowania spolecznego wychowankow;



15) roztoczenis optek nad wychowanka'mi trudnymi, niedostosowanymi spolecznie, zagrozonymi
negatywnym oddzialywaniem Srodowiska;

16) podejmowania dziatan zapobiegajgcych niedostosowaniu wychowankdw poprzez wykrywanie
nigkorzysinych zachowan i zmian rorwojowych (np. agresja. apatia, odosobnianie, hiewla-
sciwe normy wapoirycial,

17} systematyczne konsultacje z ﬁedagogiem srkoinym, 7 wychowaweami klas w/s wychowan-
kow przejawiajacych réznorakie zaburzenia | natychmiastowe pedejmowarie wszelkich dzia-
tan o charakierze interwencyjnym,

18) opracowywanie wnioskow dotyczacyeh wychowankow wymagajgcych szozegbine] opieki i
poOMocy Wychowawcze],

19} udzrielame pomocy wychowankom w prawidlowym wyborze zawodu | kierunky dalszego
ksrtatcenia | odbywania praktyk zawodowych,

20} udzielanie pomocy wychowawcom w ich pracy » wychowankami sprawiajacymi trudnosci wy-
chowawcze t dydaktycrne,

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

& 17. 1. Samodzielne stanowisko pracy — psycholog podiega bezposrednio Dyrekiorow.
2. Do zadad wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy — psycholeg nalezy,

1) diagnozowanie psychologiczne wychowankdw placéwek 1 sporzadzanie diagnozy psychofi-
zyezhe| wychowankow we wspdlpracy z pedagogiem,

2} prowadzenie catosciowych badan péychotogicznyﬁh stuzacych poznaniu kazdego dziecka,

3} prowadzenie terapeutycznych zajeé grupowych i indywiduainych z wychowankami;

y  prowadzenie kart udzialu w zajeciach specialistycznych z opisam ich przebiegu,

5y prowadrenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznyeh stuzacych poznaniu kazdego wy-
chowanka placowek;

8) wspoluczesiniczenie w opracowywahiu planu pemocy dziecku

7Y opracowywanie apinii psychologicznych o wychowankach na potrzeby saddw rodzinnych;

8) poradnictwo psychologiczne dla redzicdw | opiekundw prawnych wychowankow,

9) udzielanie pomocy wychowankom w rozwiazywaniu szczegolnie trudnych problemow zycio-
wych oraz w roczwiazywaniu trudnosci powstalych na tie konfliktéw z rodzing;

10} udrielanie wychowankom pomocy w gliminowaniu napied psychicznych nawarstwiaiacych sie
na te niepowodzen poprzez prowadzenia terapii;

11) informowanie Dyrektora ¢ sytuacjach, ktdre moga stwarzaé zagrozenie dla zdrowia i Zycia
przebywajacych w placowkach osob lub mogacych spowodowad szkodg w mieniu placdwak,

12} wapdtvraca » Poradnia Zdrowia Psychicznego,

13) uezestnictwo w posiedzeniach Zespohu do spraw okresowe] oceny sytuag) dziecka,

§ 18 1. Samodzielne stanowisko pracy — pracownik socjalny podiega bezposrednto Dyrekto-
roOwWi, :
2. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy — pracownik sociainy nalezy.

1 uirzymywanie kontaktdw z rodzicami wychowankow, apracowywanie | realizacia planu pracy



z rodzing bielogiczna.

inicjowanie drialad niezbadnych do unormowania sytuacjl rodzinne] i umozbwienia powrotu
wychowankow plactwek do rodziny;

rorpoznanie sytuacii rodzinnej wychowankdw;

utrzymanie statego kontakiu z rodzina dziecka, a w szeregdinosct z instytuciamt wapieralg-
ey rodzing, m.in. Z ocdrodkiem pomocy spotecrnaj oraz instytucjami wlagciwymi dia miejsca
zamigszkania dziecka;

praca z rodzing naturainag wychowanka poprzez akiywizacje zawodowa redzin w celu popra-
wy ich trudne] sytuacjt zycioweyj;

udzielanie rodzinie pelnej informacji o przyslugujacych jej swiadczeniach | dostepnych for-
mach pomocy,

pomoc w tworzeniu programoéw usamaodzielnienia;

monitorowanie procesy usamodzielnienia;

udzielenie specjalistycznej pomocy wychowankom juz usamodzielnionym, jefeli zwréca sie

o taka pomoc do plachwek:

10) uczestnictwo w posiedzentach Zespolu do spraw okresows} oceny sytuaci dziecka.

~ Rozdzial Vi
Przepisy koficowe

£ 19, 1, Organizacje | porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez Dyrektora

Centrum w drodze zarzadzenia.

2. Zmiany w niniejszym regulaminie moga byé dokonywane w trybie przewidzianym do jego

uehwatenia,

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z data jego uchwalenia



