Zatacznik

do Zarzadzenia Nr D.021.1.2018

Dyrektora Centrum Administracyjnego

Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
z dnia 1 pazdziernika 2018 roku

Regulamin Organizacyjny
Centrum Administracyjnego

Obstugi Placéwek Opiekuniczo - Wychowawczych



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo -

Wychowawczych, zwanego dalej ,Centrum”, okresla:

1
2)
3)
4)

zakres i zasady dziatania Centrum,

zasady kierowania Centrum i jego strukture organizacyjna,

zakres dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych,

postanowienia koncowe,

§ 2. Centrum zapewnia obstuge ekonomiczno

wyodrebnionych placoéwek opiekuriczo - wychowawczych:

1)
2}
3)
4)
3)
6)

Placowki Opiekuniczo - Wychowawczej Nr 1,
Placowki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 2,
Placowki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 3,
Placdwki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 4,
Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 5,
Osrodka Pomocy Dzieciom i Rodzinie w Rudzie Slaskiej

zwanych dalej ,,Placéwkami”.

§ 3. Centrum realizuje zadania okreslone w Statucie.

§ 4, Praca Centrum kieruje Dyrektor.

administracyjng 1 organizacyjng

§ 5. Dyrektor Centrum jest jednoczeénie Dyrektorem Placéwek i kieruje nimi przy pomocy

wyznaczonych wychowawcow,

§ 6. Nadzor nad Centrum sprawuje Prezydent Miasta Ruda Slaska przy pomocy Dyrektora

Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej.

§ 7. Dziatalnosc Centrum moze byc¢ uzupetniana wykonywaniem $wiadczen odpowiadajacych

$wiadczeniu pracy w formie wolontariatu.

z innych specjalistycznych ustug podyktowanych jego potrzebami.

§ 8. W ramach zawieranych uméw cywilno - prawnych Centrum moze korzystaé takze

ROZDZIAL Il
Organizacja Osrodka

§ 9. Strukture Centrum tworza:



9)

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Glowny Ksiegowy,

Zespot ds. Finansowo - Ksiegowych,

Zespot ds. Organizacyjno - Pracowniczych,

Zespot ds. Techniczno - Gospodarczych,

Zespot Specjalistow ds. Wspierania Dziecka i Rodziny.

§ 10. Dyrektor - do jego zakresu dziatania i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie i organizacja pracy Centrum oraz Placdwek,

reprezentowanie Centrum oraz Placéwek na zewnatrz,

podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Centrum oraz Placéwek,
a takze podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikdow Centrum oraz Placowek,
ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz Placowek,
sktadanie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rudzie Slaskiej rocznych
sprawozdan z dziatalnosci statutowej Centrum oraz Placéwek,

sktadanie w imieniu Centrum oraz Placowek oswiadczen woli zgodnie z udzielonym przez
Prezydenta Miasta petnomocnictwem,

zawieranie uméw w trybie zaméwien publicznych na rzecz Centrum oraz Placowek,
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta,

udzielanie odpowiedzi na skargi zwiazane z dziatalnoscia Centrum oraz Placowek, badanie
ich zasadnosci, analizowanie Zrédta i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych ich nalezyte i terminowe zatatwianie,

10) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miasta,

zarzadzeniach Wojewody i Prezydenta Miasta,

11) udzielanie radnym informacji w zakresie wykonywanych zadan przez Centrum oraz przez

Placowki,

12) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum oraz Placéwkach.

1)

§ 11. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

bezposredni nadzor nad praca Zespolu ds. Techniczno - Gospodarczych oraz Zespotu
Specjalistéw ds. Wspierania Dziecka i Rodziny,

kierowanie i organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

organizowanie szkolern bezposrednio podlegtych pracownikdw oraz szkolen pracownikow
Placowek,

nadzér merytoryczny nad metodami i formami pracy Placéwek oraz nadzér nad prowadzona
w Placowkach dokumentacia,

dokonywanie ocen bezposirednio podlegtych pracownikdw zgodnie z Regulaminem QOceniania,
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Placowek,



7) wyjasnianie skarg zwigzanych z dziatalnoscia Zespotu ds. Techniczno - Gospodarczych oraz

Zespotu Specjalistéw ds. Wspierania Dziecka i Rodziny, badanie ich zasadnosci, analizowanie

zrédta i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych ich nalezyte

1 terminowe zatatwianie oraz przedstawianie ostatecznych wnioskow w wyzej wymienionych
sprawach Dyrektorowi Centrum,

8) wspdtpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie pomoca
dziecku i rodzinie,

9} udzial w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka odbywajacych sie w Placowkach,

10} udziat w komisjach rekrutacyjnych w przypadku wyznaczenia przez Dyrektora Centrum,
11} zastepowanie Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci,

12} zastepowanie Dyrektora Centrum w zakresije okrestonym przez Dyrektora Centrum.

§ 12, Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) bezposredni nadzér nad praca Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych,

Z) kierowanie i organizacja pracy podlegtej komérki organizacyjne;j,

3) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz Placowek zgodnie z cbowiazujacymi przepisami

i zasadami polegajace na:

a)

¢}

organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum oraz Placowek,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

biezace prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczoéci w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowoéci wykonywanych przez
poszczegdine komdrki organizacyjne Centrum oraz Placdwki,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum oraz Placowek zgodnie z obowiazujacymi
zasadami polegajace zwlaszcza na;

a)

b)

d)

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisamt dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudietowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Centrum oraz Placdwek,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych przez Centrum
oraz Placowki,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,



3)

7)
8)

9)

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Centrum oraz Placowek,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum oraz Placdwek i ich
analizy,

opracowywanie innych sprawozdan zwiazanych z zakresem zadan Centrum oraz Placowek,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum oraz Placéwek, a w szczegdlnodci:
zaktadowego planu  kont, obiegu dokumentéw (dowoddw  ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,

prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo - ksiegowych,

10) wspdlipraca z Zespolem ds. Organizacyjno - Pracowniczych w zakresie dotyczacym zadan

ksiegowosci,

11) wspétpraca z Zespotem ds. Techniczno - Gospodarczych w zakresie dotyczacym mienia,

zamowien publicznych, zawieranych umow.

§ 13. Do zadan Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych, podlegtego Gtownemu Ksiegowemu

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

8)

9)

dokonywanie wszelkich operacji gotéwkowych polegajacych na przyjmowaniu  wptat
i dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego
w Centrum oraz Placdwkach,

wykonywanie prac zwigzanych z dekretacja dowoddw ksiegowych operacji gotowkowych
i bezgotowkowych w Centrum oraz Placowkach,

terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkéw Centrum oraz Placowek,

miesieczne uzgadnianie ksiag rachunkowych Centrum oraz Placowek,

sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych pracownikéw Centrum oraz
Placowek,

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikdw Centrum oraz Placowek,
prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych Centrum oraz
Placowek,

sporzadzanie plandw finansowych dotyczacych opracowywania projektu budzetu oraz
sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budietowy w zakresie wydatkow budzetowych
i gospodarki pozabudzetowej Centrum oraz Placowek,

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo - ksiegowych Centrum
oraz Placowek,

10) wspotpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz

innymi instytucjami,

11) wspdtpraca z Zespotem ds. Organizacyjno - Pracowniczych w zakresie dotyczacym zadan

ksiegowosci,

12) prowadzenie postepowan windykacyjnych, w tym wystawianie upomnien i tytutow

egzekucyjnych,



13) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej oraz organamf

egzekucyjnymi w zakresie postepowan windykacyjnych,

14) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci z tytutu
optat za pobyt dziecka w Placéwkach,

15) biezace $ledzenie i stosowanie aktualnych przepiséw prawa.

§ 14. Do zadan Zespolu ds. Organizacyjno - Pracowniczych, podlegtego Dyrektorowi

w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b}

e)

f)

8)

opracowywanie projektow statutu, zarzadzen Dyrektora Centrum, innych aktéw

obowiazujacych w Centrum oraz Placowkach oraz inicjowanie rozwiazan organizacyjnych
w tym zakresie,

przechowywanie 1 aktualizacja wewnetrznych aktéw zwiazanych z dziatalnoicia
i organizacja Centrum oraz Placowek,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta zwiazanych
2z zakresem dzfatania Centrum oraz Ptacéwek,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
dotyczacym pracy Centrum oraz Placdwek,

prowadzenie rejestréw zarzadzen Dyrektora Centrum, pism okélnych oraz innych polecen
stuzbowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Centrum oraz Placowek,

prowadzenie sekretariatu i obstugi biurowej Dyrektora Centrum,

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

dokonywanie analiz struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Centrum oraz
Placowek,

prowadzenie naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy w Centrum,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru,

identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw Centrum oraz Placowek,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Centrum oraz Placowek,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z dyscypling pracy i czuwaniem nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracownikow Centrum oraz Placéwek,

biezaca realizacja przepisow kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy
oraz innych przepisdow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow Centrum oraz
Placowek,

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazow 0séb uprawnionych do nagréd
jubileuszowych i odpraw emerytalno - rentowych w Centrum oraz Placéwkach,
wspotpraca z pracownikami Centrum oraz Placowek przy kompletowaniu wnioskéow
emerytalnych i rentowych,



j) kierowanie na badania lekarskie kandydatéw do pracy i pracownikéw Centrum oraz
Placowek,

k) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum oraz Placéwek,

[} sporzadzanie okresowych sprawozdad statystycznych zleconych przez Gtowny Urzad
Statystyczny,

m} dokonywanie zmian, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw Centrum oraz
Placdwek i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

n} wprowadzanie danych dotyczacych przebiegu zatrudnienia pracownikéw Centrum oraz
Placowek - biezaca aktualizacja w programie kadrowym,

6) przygotowywanie umow o prace i anekséw do umow,

P} przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

q) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow Centrum oraz Placowek.

§ 15. Do zadan Zespotu ds. Techniczno - Gospodarczych, podlegajacego Zastepcy Dyrektora

nalezy:

1
2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)
9)

zapewnianie okresowych przegladéw technicznych i p. poz. obiektdw,

sporzadzanie planéw i harmonograméw prac remontowych i modernizacyjnych obiektdw
Centrum oraz Placowek,

opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej postepowania w sprawach
0 udzielenie zaméwien publicznych,

przygotowywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego, zwtaszcza w odniesieniu do zakupu ustug i dostaw na potrzeby Centrum oraz
Placéwek zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

przygotowywanie projektow uméw i porozumiert w zakresie realizowanych zadah Centrum
oraz Placéwek z wyznaczonymi podmiotami,

komisyjne przekazywanie obiektéw do remontéw,

nadzor nad realizacja remontéw i modernizacii,

organizowanie odbioru robét przy udziale przedstawiciela podmiotu uprawnionego,
wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z rozliczeniem robot,

10} zgtaszanie koniecznoici usuniecia wad fizycznych wykonywanych robot remontowych,

modernizacyjnych i budowlanych, powstatych w okresie rekajmi i gwarancji,

11) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ewentualnymi sporami sadowymi,

12) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego Centrum oraz Placdwek,

w szczegolnosci w srodki trwale,

13} administrowanie nieruchomosciami powierzonymi Centrum oraz Placéwkom,

14) prowadzenie ewidencji mienia Centrum oraz Placowek,

15) wspdtpraca z Glownym Ksiegowym i Zespotem ds. Finansowo - Ksiggowych w zakresie

dotyczacym mienia, zamowien publicznych, zawieranych uméw na ustugi i towary,



16} dbaloé¢ o prawidtowa eksploatacje sprzetéw w Centrum oraz Placowkach, ich konserwacja

i naprawa,

17) zapewnienie dowozu wychowankéw Placowek m.in. do szkdt, placowek stuzby zdrowia

i innych placowek,

18) wykonywanie prac porzadkowych, napraw i drobnych prac remontowych w obiektach

Centrum i Placowek.

§ 16. Do zadan Zespotu Specjalistow ds. Wspierania Dziecka i Rodziny, podlegajacego

Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) sporzadzanie diagnoz psychofizycznych dzieci przebywajacych w Placowkach:

2}

3)
4)

a) uwzgledniajacych analize:
- mocnych stron dziecka i jego potrzeb w zakresie opiekunczym, rozwojowym,
emocjonalnym oraz spotecznym,
- przyczyn kryzysu w rodzinie oraz wplywu tego kryzysu na rozwdj dziecka,

- relacji dziecka z jego najblizszym otoczeniem oraz osobami waznymi dla
dziecka,

- rozwoju dziecka,

b) zawierajacych, odpowiednio do wieku, rozwoju i doswiadczeri dziecka, wskazania
dotyczace:

— dalszej pracy pedagogicznej z dzieckiem,

- programu terapeutycznego,

- pracy z rodzing dziecka,

- pracy przygotowujacej dziecko do umieszczenia w rodzinie zastepczej lub

rodzinnym domu dziecka,

- przygotowania dziecka do usamodzielnienia,
wspotpraca z wychowawcami Placowek kierujacymi procesem wychowawczym dzieci
w opracowywaniu i realizowaniu planu pomocy dziecku i jego rodzinie,
udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dzieci odbywajacych sie w Placéwkach,
wspotpraca z rodzicami, asystentem rodziny prowadzacym prace z rodzing dziecka, innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy dziecku i rodzinie oraz podmiotami
realizujacymi zadania z zakresu pieczy zastepczej,
prowadzenie z dzie¢mi przebywajacymi w Placdéwkach m.in. zaje¢ indywidualnych oraz
grupowych - edukacyjnych, terapeutycznych, psychokorekcyjnych, profilaktycznych,
prowadzenie z rodzicami dzieci przebywajacych w Placowkach zajec psychoedukacyjnych,
opracowywanie indywidualnych programodw usamodzielniania,
prowadzenie grup edukacyjnych dla usamodzielnianych wychowankow Placéwek.



ROZDZIAL Il

Postanowienia koncowe

§ 17 1. Szczegotowo obowiazki i odpowiedzialnosé poszczegdlnych pracownikéw Centrum
okreslaja zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Na okres nieobecnodci pracownikéw w pracy, o ile nie sq wczeéniej ustaleni, ich zastepcow
wyznacza bezposredni przetozony.
3. Pisma wychodzace na zewnatrz Centrum oraz Placowek podpisuje Dyrektor Centrum lub osoby
pisemnie przez niego do tego upowaznione.
4. Godziny pracy pracownikéw Centrum okresla Dyrektor w Regulaminie Pracy.
5. Schemat organizacyjny Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu,

6. Wszelkie zmiany Regulaminu sg podejmowane pisemnie, w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

YREKTOR
p'ijmi W

mgr( Janina Szwedka
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