Uchwala Nr /#429/2018
Zarzgdu Powiatu Wodzislawskiego
z dnia 8 sierpnia 2018 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Obstugi Placéwek Opiekuriczo - Wychowawcezych w Gorzyczkach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 6 Statutu Centrum Administracyjnego
Obstugi Placéwek Opiekuficzo-Wychowawczych w Gorzyczkach

Zarzad Powiatu Wodzislawskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawezych w  Gorzyczkach, w brzmieniu stanowigcym  zalgcznik

do niniejszej uchwaty.

§2
Uchyla si¢ uchwale Nr 1212/2014 Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego z dnia 10 wrzesnia
2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Gorzyczkach.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Obstugi
Placéwek Opiekunczo- Wychowawczych w Gorzyczkach.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do uchwaly Nr .. 4729 12018
Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego
z dnia 8 sierpnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO OBSEUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZYCH W GORZYCZKACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okre$la zadania i obowiazki pracownikow, szczegblowsy
organizacj¢, zasady funkcjonowania, a takze wewnetrzng strukture organizacyjng oraz inne
postanowienia zwigzane z pracg Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekuriczo
-Wychowawczych w Gorzyczkach.

§2

Dziatalno$¢ Centrum jest zgodna z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz
Statutem nadanym Uchwatg Nr X1.V1/445/2014 Rady Powiatu Wodzistawskiego z dnia

28 sierpnia 2014 roku.
§3

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie —nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Wodzistawski,

2) Zarzadzie —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wodzistawskiego,

3) StaroScie — mnalezy przez to rozumieé Staroste Wodzistawskiego bedgcego
Przewodniczacym Zarzadu,

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Administracyjnego
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawcezych w Gorzyczkach,

5) Placéwkach — nalezy przez to rozumieé: PowiatowyDom Dziecka w Gorzyczkach
1 Powiatowg Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza w Wodzistawiu Slaskim,

6) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjnego Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Gorzyczkach,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Centrum
Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych

w Gorzyczkach.
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ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna i zasady dzialania Centrum

§4

1. Centrum jest budzetows jednostka organizacyjng Powiatu Wodzistawskiego powotang do
zapewnienia wspolnej obstugi ekonomiczno-administracyjnej i organizacyjnej Placowek
opiekunczo-wychowawczych dziatajgcych w Powiecie Wodzistawskim:

1) Powiatowy Dom Dziecka w Gorzyczkach, ul. Wiejska 8, 44-350 Gorzyce,
2) Powiatowa Placéwka Opiekuniczo-Wychowawcza, ul. Walowa 30, 44-300
Wodzistaw S1.,

2. Placéwki, o ktérych mowa w ust. 1 sa placowkami opiekuniczo-wychowawczymi typu

socjalizacyjnego, ktdre realizujg zadania instytucjonalnej pieczy zastepczej.

§5

1. Dyrektor Centrum zarzadza Centrum i Placowkami oraz reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Wodzistawskiego.

3. Dyrektor Centrum wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Centrum i Placowek.

4. Dyrektor Centrum w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgca dziatalnoscig Centrum oraz odpowiada za wlasciwa organizacje
pracy Centrum i Placowek poprzez wlasciwe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami w jednostkach budzetowych wykorzystanie przydzielonych funduszy
przy zachowaniu zasad gospodarnosci i dyscypliny budzetowej, pelne i prawidlowe
wykorzystanie pelnej bazy,

2) pelni nadzor pedagogiczny w zakresie sprawowanej opieki i wychowania nad
dzieé¢mi przebywajacymi w placowkach,

3) planuje i kontroluje realizacj¢ zadan pracownikéw Centrum i Placowek,

4) kieruje biezgcg dzialalnoscig Placowek przy pomocy starszych wychowawcow-
koordynatoréw,

5) odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz
sanitarno — higienicznych,

6) odpowiada za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

5. Dyrektor zapewnia system kontroli zarzadczej, ktéra obejmuje:

1) zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa,

2) skuteczne i efektywne dziatania,

3) wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania,

6) zarzadzanie ryzykiem.

6. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespolem elementéw i czynnosci
obejmujacych miedzy innymi:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna.
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3.

Podczas nieobecnosci Dyrektora lub braku faktycznej mozliwosci sprawowania funkcji
zastepstwo peini osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora.

§6

W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja Finansowa,

2) Sekcja Administracyjno-Obstugowo-Gospodarcza.
Szczeg6lows strukture organizacyjna Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek
Opiekuficzo-Wychowawczych w Gorzyczkach przedstawia schemat organizacyjny
bedacy integralng czescig niniejszego Regulaminu i stanowiacy jego zatacznik.

57

Dziataniami Sekcji Finansowej kieruje gléwny ksiegowy odpowiedzialny za prawidlowa
realizacje zadan.
Do zadan giéwnego ksiggowego w szczegblnoscei nalezy:
1) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
2) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Centrum i Placowek,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i Placéwek zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami,
4) nadzorowanie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan Centrum i Placowek,
5) analiza wykorzystanych $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych,
6) opracowywanie projekiow przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,
7) nadzorowanie wiasciwego przebiegu operacji gospodarczych.
Do zadan Sekcji Finansowej w szczegélnosci nalezy:
1) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie o finansach
publicznych oraz innych przepis6w prawa,
2) prowadzenie kasy,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odplatnosci rodzicow biologicznych
i opiekunoéw prawnych za pobyt dzieci w placéwkach opiekunczo-wychowawczych
dziatajagcych w Powiecie Wodzistawskim,
4) sprawowanie kontroli nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem rachunkowosci
i sprawozdawczoéci finansowo-ksiggowej.

4. Kadrg Sekcji w szezeg6lnoscei stanowia:

1.
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1) glowny ksiegowy,

2) ksiegowa,

3) starszy administrator,
4) pomoc administracyjna.

§8

Sekcja  Administracyjno-Obstugowo-Gospodarcza ~ kieruje  kierownik Sekeji
Administracyjno-Obslugowo-Gospodarczej odpowiedzialny za prawidlowa realizacje




2. Do zadan kierownika Sekcji Administracyjno-Obstugowo-Gospodarczej w szczegolnoscei

nalezy:

1) przygotowywanie projektow i aktualizacji dokumentéw organizacyjnych,

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych pracownikoéw,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy,

4) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) biezaca kontrola wykonywanych obowigzkéw przez podleglych pracownikéw,

6) koordynowanie i dysponowanie czasem pracy kierowcy,

7) oddelegowywanie pracownikéw Centrum przewidzianych do wsparcia kadry
placowek opiekunczo-wychowawczych,

8) wspolpraca z Wychowawcg - koordynatorem Placowki w zakresie
oddelegowywanych pracownikéw Centrum.

3. Do zadan Sekcji Administracyjno-Obstugowo-Gospodarczej w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

3) obstuga sekretariatu,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

5) opracowywanie wewngtrznych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen oraz uméw
z podmiotami zewnetrznymi,

6) rzetelne zabezpieczenie dokumentacji i archiwizacja dokumentdéw,

7) opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych,

8) zabezpieczenie techniczne budynku,

9) wilasciwa gospodarka taborem samochodowym,

10) przygotowywanie procedur naborowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym

urzednicze kierownicze,

11) prowadzenie postgpowan wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych.
4. Kadre Sekcji Administracyjno-Obstugowo-Gospodarczej w szczegdlnoéci stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierownik,

starszy administrator,
psycholog,

pedagog,

pracownik socjalny,
instruktor terapii zajeciowej,
pielegniarka,

kucharka,

sprzataczka,

10) wozny,
11) kierowca.

§9

1. Placowki ~ wspomagane sg przez czlonkéw kadry Centrum zatrudnionych do
specjalistycznego wsparcia procesu opiekunczo-wychowawczego wychowanka.
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Pracownikami Kadry Sekcji Administracyjno-Obstugowo-Gospodarczej wchodzacymi
‘w skiad g%e_gjalistyczncgo wsparcia kadry Placowek moga by¢ w szczegdlnosci:
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1) psycholog,

2) pedagog,

3) pracownik socjalny,

4) 1nstruktor terapii zajeciowe;j,

5) pielegniarka,

6) inni specjaliéci zatrudnieni w ramach uméw cywilno-prawnych.
Organizacj¢ pracy i nadzor merytoryczny pracownikéw Centrum na terenie Placdwki
prowadzi starszy wychowawca- koordynator.

§ 10

Pracownicy zatrudnieni w Centrum odpowiedzialni sa za nalezyta organizacje
1 sprawne wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegélnosci za:
1) wlasciwg realizacj¢ zadan  okreslonych w  przepisach zewnetrznych
1 wewnetrznych,
2) przestrzegania zasad celowosci, oszezednosei i gospodamosci przy wydatkowaniu
$rodkdow,
3) zgodno$¢ podpisywanych i aprobowanych pism, decyzji, postanowieh i umoéw
z przepisami prawa, interesem publicznym i wytycznymi wiadz samorzadowych.
Kwalifikacje pracownikéw Centrum okre$laja odrebne przepisy prawne.

ROZDZIAEL 111
Ustalenia koncowe

§11

W ramach zatrudnienia subsydiowanego Centrum moze zatrudnia¢ pracownikéw na
podstawie uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy o organizacje zatrudnienia
w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych.

Centrum moze zatrudnia¢ osoby na podstawie umoéw cywilno-prawnych w ramach
biezgcych potrzeb 1 mozliwosci finansowych jednostki.

W ramach wsparcia zatrudnienia Centrum moze przyjmowaé osoby do odbywania stazu
przez bezrobotnych.

W celu realizacji zadan Centrum i Placéwek, Dyrektor jest upowazniony do wydawania
wewngtrznych aktow prawnych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur.
Dyrektor lub wyznaczony pracownik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do publicznej wiadomosci
W sposob zwyczajowo przyjety.

Spory kompetencyjne pomigdzy komdérkami rozstrzyga Dyrektor.

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJINY

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO OBSEUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

W GORZYCZKACH
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