ZARZADZENIE NR...2.0"% | 2018

PREZYDENTA MIASTA WEOCLAWEK

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) oraz
§ 5 ust. 1 Statutu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku przy ulicy Zytniej 55, nadanego uchwatg
Nr- XXVIII/214/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie zmian w organizacii
Wielofunkeyjnej Placowki  Opiekuriczo — Wychowawczej we Wioctawku zmienionego uchwalg Nr
L/131/2018 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 wrzeénia 2018 .

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.Zatwierdza si¢ Regulamin Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku.

§3.Traci moc Zarzadzenie nr 166/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku zmienione
Zarzadzeniem Nr 203/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 sierpnia 2013 r.

§4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 listopada 2018 r.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie

Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek,
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Uzasadnienie

Majac na uwadze tresc § 5 ust. 1 Statutu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku, Regulamin
Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora jednostki i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta
Wioctawek. W zwigzku ze zmiana struktury organizacyjnej Centrum, wynikajacej z przeniesienia dwoch
placowek opiekuriczo-wychowawczych do nowo wybudowanych obiektow przy ul. Jasnej 5 we
Wioctawku, konieczna jest zmiana Regulaminu Centrum w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki,
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr.. 30 %2018
Prezydenta Miasta Wioclawek
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REGULAMIN
Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku, zwane dalej ,Centrum" jest jednostkg budzetowa Gminy
Miasto Wloctawek, utworzong przez Rade Miasta we Wioctawku uchwalg Nr XXVIII/214/2012 z dnia 10
grudnia 2012 r. w sprawie zmian w organizacji Wielofunkcyjnej Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej
we Wioctawku zmieniong uchwala Nr L/131/2018 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

§2

1. Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2018 r., poz. 998 z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r,, poz. 2077 z pdzn.
zm.)

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1., poz. 1260
tj.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 395 z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 1., poz. 1579,
z pdzn. zm.),

6) statutu,

7) niniejszego Regulaminu.

8) obowigzujacych ustaw i przepisow wykonawczych

§3

Regulamin Centrum, zwany dalej regulaminem okresla organizacje i szczeg6lowy zakres dziatania
Centrum oraz zakres kompetencji pracownikow Centrum. W dalszej tresci regulaminu ,,Centrum”
0znacza wspolng administracje wraz z wydzielonymi organizacyjnie trzema placowkami oniekuniczo -
wychowawczymi.

§4

Przy znakowaniu spraw Centrum uzywa symbolu ,,COD”
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Rozdzial Il
Zakres dziatania Centrum

§5

Centrum zapewnia obsluge ekonomiczno-administracyjng oraz organizacyjng wydzielonych
organizacyjnie nastgpujacych placowek opiekuriczo-wychowaweczych:

1) Placowki Opiekuniczo-Wychowawczej nr 3 przy ul. Jasnej 5 we Wioctawku,
2} Placowki Opiekunczo-Wychowawczej nr 4 przy ul. Jasnej 5 we Wioclawku,
3) Placowki Opiekuriczo-Wychowawczej nr 5 przy ul. Zytniej 55 we Wioclawku

. Do zadan Centrum nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum w oparciu o roczny plan finansowy,

prowadzenie rachunkowosci Centrum,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej w Centrum,

organizowanie pracy Centrum,

realizacja polityki kadrowej, w tym przeprowadzanie naborow na wolne stanowiska

urzednicze,

7) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminow oraz innych aktow
dotyczacych dziatalnosci Centrum,

8) przeprowadzanie postepowan z zakresu zaméwier publicznych,

9) dokonywanie zakupow towar6w | materialow koniecznych do funkcjonowania Centrum,

10} prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem majatku Centrum,

11) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z opieka i wychowaniem dzieci przebywajacych
w placowkach, wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
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Rozdzial lll
Organizacja i zasady kierowania Centrum

§6

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Centrum zarzgdza, kieruje i reprezentuje na zewnarz Dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia Prezydent Miasta Wioclawek.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki finansowej Centrum.

Dyrektor wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-porzadkowym, instrukcje ipolecenia
stuzbowe oraz wprowadza wewnetrzne regulaminy dotyczace funkcjonowania placéwki,
Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych
w Centrum.

. Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawujg organy administracji rzadowej i samorzadowej

w zakresie swoich kompetencji.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy gtéwnego ksiegowego w zakresie finansow i administracji
oraz pedagoga i wyznaczonych w placowkach wychowawcow, w sprawach dotyczecych opiek
i wychowania.




§7
. Centrum Zzatrudnia;
1) pracownikow pedagogicznych do pracy z dziecmi,
2) pracownikow posiadajacych specjalistyczne kwalifikacje zawodowe,
3)  pracownikow ekanomiczno-administracyjnych i obstugi.
. Strukture organizacyjna Centrum okresla schemat graficzny stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
Dyrektor Centrum ma prawo laczenia czynnosci na poszczegalnych stanowiskach pracy, jezel
wynika z lego racjonalne wykorzystanie pracownikow i nie narusza obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.
Indywiduaine zakresy czynnosci na poszczegbinych stanowiskach pracy ustaia Dyrektor
Centrum.

Rozdziat IV
Podziaf kompetencji

§8

Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

1) kierowanie i organizacja pracy Centrum oraz zapewnienie warunkow niezbednych do ich

funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

} zarzadzanie majatkiem powierzonym Centrum,

} dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta

Miasta Wioclawek,

4) realizacja zadan Centrum wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i syslemie pieczy
zastgpezej oraz innych obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Wioctawek
| zarzadzen Prezydenta Miasta Wioctawek,

5) nadzor nad prowadzong w Centrum gospodarka finansowa,

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum,

7} gospodarowanie $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum,

8) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum oraz nadzor nad realizacja wnioskow
pokontrolnych,

9) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow Centrum,

. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik.

Przy znakowaniu spraw Centrum Dyrektor uzywa symbolu ,DC”.

§9

. Glowny Ksiggowy ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego

dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie do decyzji Dyrektora.

. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacej na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i Kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym prowadzeniu ksiggowosci Centrum,

c) terminowym i prawidlowym rozliczaniu osob majatkowo odpowiedzianych za mienie,

d} prawidiowym i terminowym dokonywaniu rozliczer finansowych Centrum;
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2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Centrum,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidfowosci umow zawieranych przez
Centrum,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznodci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan Centrum;
3) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
I innych bedacych w dyspozycji Centrum;
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne:
a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych
Centrum oraz ich zmian,
c) wstepnej kontroli operacii gospodarczych Centrum stanowiacych przedmiot ksiegowan;
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum, a w szczegdlnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum z wykonania ich analizy;
7) opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadar Centrum:
8) nadzor i koordynowanie dziatan pracownikow administracji i obslugi.

§10
Do zakresu dziatania pedagoga nalezy:

1) prowadzenie badai pedagogicznych stuzacych poznaniu dziecka, jego sprawnosci
i umiejetnosci szkolnych, przyczyn niepowodzen w nauce, zainteresowat i uzdolnien,

2} sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka,

3) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogiczne] dziecka oraz prowadzenie karty udziatu
w zajeciach organizowanych na rzecz dziecka wraz z opisem ich przebiegu,

4) wspolpraca z wychowawcg prowadzacym wychowanka w celu eliminowania zaleglosci
szkolnych,

5) pomoc w rozwigzywaniu problemdéw wychowawczych i zyciowych dziecka,

6) wspdlpraca z rodzing biologiczng dziecka,

7) wspbludziat w opracowywaniu i modyfikowaniu planéw pomocy dziecku oraz sporzadzaniu
planu usamodzielnienia,

8) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w placwce,

9) udziat w pracach stalego zespolu ds. okresowe] oceny sytuagji dziecka,

10) wspoldziatanie w sprawach dotyczacych dziecka z sadem, policjg, szkolami, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej,

11) nadzor i keordynowanie dziatari pracownikéw z zakresu opieki i wychowania w olacowkach
opiekunczo — wychowawczych,

12) zastepowanie Dyrektora Centrum.



§11
Do zakresu dzialania psychologa nalezy:

1) wykonywanie badan psychologicznych dziecka i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie,

2) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka,

3) prowadzenie terapii psychologicznej,

4) wspoludziat w opracowywaniu planéw pomocy z dzieckiem,

5) diagnozowanie przyczyn i zrodet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalanie wlasciwych metod oddziatywania na dziecko,

) ustalanie metod pracy z dzieckiem,

) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad dzieckiem,

) opracowywanie opinii psychologicznych o dziecku,

) prowadzenie programow zajec specjalistycznych,

0) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zyciowych dziecka,

1) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych oraz karty udzialu w zajeciach wraz
z opisem ich przebiegu,

12) udziat w pracach stalego zespolu do spraw oceny sytuacii dziecka,

13) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze.

§12

Do zakresu dziatania pielegniarki nalezy:
1) dokonywanie w ramach kompetencii analizy stanu zdrowia i potrzeb zdrowotnych dziecka,
} organizowanie wizyt i badan oraz konsultacji lekarskich,
) wspoldziatanie z placowkami ochrony zdrowia,
) realizacja zalecen oraz wskazan lekarskich,
) staranne i prawidiowe przechowywanie lekow oraz nadzér nad ich wydawaniem,
) stata wspolpraca z wychowawcami i innym pracownikami,
) wspodlpraca z rodzicami, opiekunami prawnymi dzieci w celu m.in. zgromadzenia niezbednej
dokumentacji i oswiadczen,
) inicjowanie réznych form profilaktyki i promocji dzialar prozdrowotnych wéréd dziec,
kontrola okresowych badar lekarskich pracownikow.
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§13

Zakres zadar pozostalych pracownikéw ekonomiczno-administracyjnych i obslugi oraz pracujacych
z dziecmi okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§14

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.



2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowiazujgce.
3. Centrum uzywa na tablicach, pieczgciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku
ul. Zytnia 55
87- 800 Wtoctawek
tel/fax. 54 233 82 64




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat graficzny .
Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku przy ul. Zytnigj 55 (Zytnia 55 i dwa domy przy ul. Jasnej)

DYREKTOR
CENTRUM
l Y \d
Placowka O-W nr 3 Placowka O-W nr 4 Placowka O-W nr 5
ul. Jasna 5 ul. Jasna § ul. Zytnia 55
Wychowawca- koordynator Wychowawca - Wychowawca -

1 etat, koordynator 1 etat, koordynator 1 etat,

Wychowawcy 6 etatow, Wychowawcy 6 etatow, Wychowawcy 6 etatow,
Pracownik socjalny 0,5 etatu Pracownik socjalny 0,5 etatu Pracownik socjalny 0,5 etatu
Pracownik obslugi 1 etat Pracownik obslugi 1 etat Pracownik obstugi 1 etat
Y

PEDAGOG GLOWNY KSIEGOWY 1 etat
1,5 etatu |
| SPECJALISTA ds. KADR | ADMINISTRACUI
PSYCHOLOG 1 etat
1,5 etaty |
E REFERENT ds. FINANSOWO - KSIEGOWYCH
1 etat
PIELEGNIARKA
1 etat |
KONSULTANT PRAWNY 0,25 etatu

KIEROWCA - ZAOPATRZENIOWIEC
1 etat

[

KONSERWATOR - DOZORCA 1 etat

POMOC KUCHENNA 1 etat




