UCHWALA NR 152/476/21
ZARZADU POWIATU KARKONOSKIEGO

z dnia 5 lutego 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Opieki nad Dzieckiem

w Szklarskiej Porebie
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i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2020 r., poz. 821) Zarzad Powiatu Karkonoskiego uchwala,

Co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin organizacyjny Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie,

stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej

Porebie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do uchwaty Nr 152/476/21
Zarzadu Powiatu Karkonoskiego

z dnia 5 lutego 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
Centrum Opieki nad Dzieckiem
w Szklarskiej Porebie
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

81

1. Regulamin organizacyjny okres$la zadania i organizacje Centrum Opieki nad Dzieckiem
w Szklarskiej Porebie oraz zakres dziatania placowek, ktére Centrum obstuguje, tj.:
1) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Iskierka” w Szklarskiej Porebie przy ul. B. Czecha 22/1,
2) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Plomyk” w Szklarskiej Porebie przy ul. B. Czecha 22/2,

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okre$lenia oznaczaja:
1) Centrum — Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie.
2) Powiat — Powiat Karkonoski.
3) Dyrektor — Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie.
4) Placowka — Placéwki Opiekunczo-Wychowawcze obstugiwane przez Centrum.
5) Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.
6) Zespol — zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.
7) Jednostka — Centrum i Placowki tgcznie.

§2

1. Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie zwane dalej Centrum, jest powiatowa
jednostka organizacyjng, prowadzong w formie jednostki budzetowe;j.

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

3. Centrum uzywa na formularzach i pieczeciach nazwy:

Centrum Opieki nad Dzieckiem
w Szklarskiej Porebie
ul. B. Czecha 22/3
58 — 580 Szklarska Poreba

§3

1. Centrum zapewnia wspolng obsluge administracyjng, finansowa, organizacyjna
i specjalistyczna Placowek Opiekunczo-Wychowawczych zwanych dalej Placowkami.

2. Centrum zapewnia kompleksowa obstuge zadan Powiatu Karkonoskiego w zakresie
instytucjonalnej pieczy zastepczej, sprawowanej przez placéwki opiekunczo-wychowawcze.

§4

1. Placéwki obslugiwane przez Centrum sg placoéwkami opiekunczo-wychowawczymi typu

socjalizacyjnego, ktore realizujg zadania instytucjonalnej pieczy zastepczej w zakresie:

1) opieki nad dzieckiem i rodzing — objecia opieka dzieci czesciowo lub catkowicie pozbawionych
opieki rodzicielskiej, dla ktorych nie znaleziono rodzinnej opieki zastepczej,

2) objecia opieka dzieci zaniedbanych srodowiskowo oraz nawigzania wspoéipracy z rodzing
biologiczna tych dzieci,

3) zapewnienia dzieciom opieki calodobowej i wychowania oraz zaspokajania ich niezbednych
potrzeb,

4) realizowania planu pomocy dziecku przygotowanego we wspolpracy z asystentem rodziny
dziecka,
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5) zapewnienia dzieciom ksztalcenia, wyrownywania opo6znien rozwojowych i szkolnych,
zapewnienia korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych,

6) podejmowania dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, badZ innej rodzinnej formy
zastepczej.

§5

Ogodlna liczba miejsc w catlodobowych Placéwkach, obstugiwanych przez Centrum wynosi:

1) 14 miejsc w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej ,Iskierka” w Szklarskiej Porebie przy ulicy
B. Czecha 22/1,

2) 14 miejsc w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej ,,Plomyk” w Szklarskiej Porebie przy ulicy
B. Czecha 22/2.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania
Centrum Opieki nad Dzieckiem
w Szklarskiej Porebie

86

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry kieruje takze Placéwkami, przy pomocy wyznaczonego
w kazdej Placowce wychowawcy.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum i Placowek.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej Centrum i Placéwek.

4. Podczas nieobecno$ci Dyrektora, za wiedzq organu prowadzacego, nadzér nad Centrum
sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektora, ktéra moze podejmowal decyzje w sprawach
biezacych. Upowaznienie do zastepowania Dyrektora nie obejmuje decyzji w sprawach finansowych
oraz dotyczacych stosunku pracy.

5. Schemat organizacyjny Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie stanowi
zalacznik do Regulaminu.

§7

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora, poza obowigzkami okres§lonymi w odrebnych przepisach,

w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie biezgcq dziatalno$cig Centrum i Placowek oraz reprezentowanie ich na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem Centrum i Placowek,

3) planowanie budzetu Centrum i Placowek na dany rok oraz nadzér nad wydatkowaniem srodkow
finansowych zgodnie z planem finansowym i harmonogramem wydatkéw,

4) stwarzanie prawidlowych warunkéw do dzialalnosci opiekunczo-wychowawczej placowek,
w tym przestrzegania standardow opieki i wychowania okres$lonych w aktach wykonawczych do
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i Placowek oraz kierowanie
polityka kadrowa i placowa, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej kadry,
samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

6) sprawowanie biezgcej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum i poszczegblnych
Placowek oraz nad przebiegiem proceséw opiekunczo-wychowawczych i profilaktyczno-
terapeutycznych,

7) kierowanie pracq zespotu w charakterze przewodniczacego,
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8) sprawowanie bezposredniego nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi
zatrudnionymi w Centrum i Placdwkach,

9) dokonywanie oceny pracy pracownikow Centrum i Placowek na zasadach okreSlonych
odrebnymi przepisami,

10) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i Placowkach oraz nadzoér nad realizacjg wnioskow
pokontrolnych,

11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania,

12) gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum i Placéwek.

2. W sprawach porzadkowych i organizacyjnych nie ujetych w niniejszym regulaminie Dyrektor
wydaje zarzadzenia.

§8

W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonujq dziaty:
1) Dzial Ksiegowosci,

2) Dzial Organizacji i Obstugi,

3) Dzial Opieki Specjalistycznej.

89

1. Dzialem Ksiegowosci kieruje Glowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

5) wyplata wynagrodzen dla pracownikow Centrum i Placowek,

6) prowadzenie rozliczen ZUS, z Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

7) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo-pracowniczych,

10) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej majatku (Srodkéw trwatych) rozliczanie
inwentaryzacji i prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

3. Do zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkow
okreslonych przepisami o rachunkowosci i o finansach publicznych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placowek zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych stanowiacych
przedmiot ksiegowan,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych stanowiacych przedmiot ksiegowan,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

7) wspotdziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektéw planéw finansowych,
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8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania planow
finansowych,

9) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa i okreslonych przez
Dyrektora.

§10

1. Dzialem Organizacji i Obstugi kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Dzialu Organizacji i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum i Placéwek,

2) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegélnosci protokotéw
pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

3) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Dyrektora,

b) umodw i porozumien,

c) skarg i wnioskdow,

d) korespondencji przychodzacej,

4) odbieranie korespondencji przychodzacej,

5) przygotowywanie korespondencji do wysy#ki,

6) prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartosciowych,

7) zapewnienie obstugi technicznej Centrum i Placowek,

8) gospodarowanie srodkiem transportu i zapewnienie jego efektywnego wykorzystania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjq dokumentow,

10) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Centrum i Placowek,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad pelnym i racjonalnym
wykorzystaniem czasu pracy pracownikow Centrum i Placowek,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem uméw o prace oraz wykazem oséb uprawnionych do nagrdd jubileuszowych i
odpraw emerytalno-rentowych pracownikow Centrum i Placowek,

13) pomoc przy kompletowaniu wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow Centrum
i Placowek przy wspéipracy z Dziatem Ksiegowosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, organizowanie okresowych
badan lekarskich,

15) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

16) prowadzenie rejestru pieczatek,

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie spraw pracowniczych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne
urzednicze stanowiska pracy,

19) przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielanie zaméwienia publicznego,

20) dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci Centrum i Placéwek,

21) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

22) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do informacji
publicznej,

23) nadzdr nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

24) obstuga strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,

25) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Centrum i Placowek, w tym organizacja ochrony
budynkow, zapewnienie statych przegladow technicznych,

26) organizowanie i nadzorowanie konserwacji sprzetu, w tym komputerowego Centrum i Placéwek,
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27) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z remontami i modernizacjq obiektow uzytkowych
przez Centrum i Placéwki,

28) organizacja zaopatrzenia Centrum i Placowek.
3. Do Dziatu Organizacji i Obstugi zaliczamy stanowiska:

1) specjalista ds. kadrowo — ptacowych,

2) sprzataczka,

3) konserwator,

4) kierowca.

§11

1. Dzialem Opieki Specjalistycznej kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Dzialu Opieki Specjalistycznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyrownawczych w Placowkach,

2) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicéw dzieci przebywajacych w Placowkach,

3) wspdipraca z pracownikami Placowek pracujacymi bezposrednio z dzieckiem i rodzina,

4) prowadzenie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej i umozliwienia powrotu
wychowankow Placéwek do rodziny,

5) wspdlpraca ze szkotami, sadami i poradniami oraz innymi placowkami specjalistycznymi
w miare potrzeb wychowankow,

6) wspolpraca w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Urzedami Miasta i Gminy z terenu,
ktorego pochodza wychowankowie, osrodkami pomocy spotecznej, sadami, policja oraz
organizacjami spotecznymi statutowo zajmujacymi sie problematyka rodziny i dziecka,

3. Do Dziatu Opieki Specjalistycznej zaliczamy stanowiska pracy podlegajace Dyrektorowi:

1) pedagog,

2) psycholog,

3) pracownik socjalny.

§12

Centrum zatrudnia wychowawcdw, do zadan, ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy w Placéwce z dzie¢mi oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

2) opracowywanie planu pomocy dziecku na podstawie diagnozy psychofizycznej,

3) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wynikajacych z planu pomocy dziecku oraz staly kontakt
z rodzing wychowanka,

4) tworzenie serdecznej atmosfery, sprzyjajacej rozwojowi uczu¢ i wiezi emocjonalnych
w Placowce,

5) wspoldzialanie z asystentem rodziny, pedagogiem, psychologiem, terapeuta i pracownikiem
socjalnym,

6) wdrazanie wychowankéw do przestrzegania higieny osobistej oraz porzadku i czystosci
otoczenia, prac samoobstugowych i porzadkowych,

7) wdrazanie wychowankéw do rozsadnego gospodarowania pieniedzmi, robienia zakupow,
uktadania jadtospiséw i przygotowywania positkow,

8) wspolpraca ze szkotami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie oraz w miare potrzeby
udzielanie lub organizowanie pomocy w nauce,

9) zaopatrzenie wychowankow w odpowiednig odziez i inne przedmioty osobistego uzytku,

10) utrzymywanie kontaktéw z usamodzielnionymi wychowankami w poczatkowym okresie
ich samodzielnego zycia,

11) prowadzenie obowigzkowej dokumentacji dziecka i innej wymaganej w Centrum i Placowkach,

12) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekunczej i prawnej wychowanka,
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13) wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, sgdami i osrodkami adopcyjnymi
i innymi organizacjami w sprawach wychowankow,

14) udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegdlnie trudnych problemow
zyciowych,

15) dbanie o tad i porzadek na terenie placowki.

§13

1. Szczegbtowe zakresy czynnoSci i odpowiedzialnosci pracownikow Centrum sporzadza
na piSmie Dyrektor i zalgcza do akt osobowych pracownikow.
2. Dyrektor moze taczy¢ stanowiska pracy.

Rozdzial III
Organizacja kontroli

§ 14

Dzialalnos¢ Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie podlega kontroli:
1) wewnetrznej,
2) zewnetrznej.

§ 15

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowiazujacego i pozadanego badanych dziatan,

2) ocena dzialalnoSci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci, a takze skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobiegania niepozadanym
zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Centrum.
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole prawidlowosci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych, a takze innych pracownik6w zobowiazanych do jej wykonywania.
3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresSla zarzadzenie Dyrektora.

§ 16

1. Kontrole zewnetrzng sprawujq organy kontroli zewnetrzne;j.

2. Wszystkie kontrole przeprowadzane w Centrum podlegaja zewidencjonowaniu w rejestrze
kontroli prowadzony przez Dzial Organizacji i Obstugi.

3. Dokumentacja z kontroli (protokdt, wystgpienia pokontrolne) kierowana jest do Dyrektora.

Rozdzial IV
Skargi i zazalenia

§17

1. W Centrum prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
pracownik Dzialu Organizacji i Obstugi — administrator ds. kadr, ktory:
a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;
b) opracowuje analizy i sprawozdania w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.
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3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§18

1. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin pracy ustanawiany przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
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Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM W SZKLARSKIEJ POREBIE

DYREKTOR
CENTRUM OPIEKI NAD
DZIECKIEM
|
[ I | I
DZIAL DZIAL DZIAt Wvch Placéwek
p chowawcy Placéwe
KSIEGOWOSCI ORGANIZACJI | OBStUGI SPECJES;ET'$CZNE ! y Y
. ) Specjalista ds.
Gtéwna ksiegowa kadrowo-ptacowych Pedagog
Konserwator Psycholog
Kierowca Pracownik socjalny

Sprzataczka
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Uzasadnienie

Zgodnie z ustawg o samorzadzie powiatowym organizacje i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

Uchwalenie Regulaminu organizacyjnego Centrum Opieki nad Dzieckiem w Szklarskiej Porebie
podyktowane zostalo przeksztalceniem Domu Dziecka im. Marii Konopnickiej w Szklarskiej
Porebie w dwie odrebne placéwki opiekunczo - wychowawcze oraz Centrum Opieki nad
Dzieckiem w Szklarskiej Porebie, zapewnijgcej im wspdlng obstuge administracyjng, finansowa,
organizacyjng i specjalistyczng - zgodnie zuchwala Nr XXIV/171/2020 Rady Powiatu
Jeleniogorskiego z dnia 29 grudnia 2020 roku.
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