Zarzgdzenie Nt... lee. j_&O/T 2.
Prezydenta Miasta Wioclawek
z dnia .46, Qaexmee, 2100

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku,

Na podstawie art 36 ust 1 w zwigzku z art 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 1.
o samorzadzie powiatowym (Dz U.z2013 1. poz. 595 ) oraz § 5 ust.1 Statutu Centrum Opieki nad
Dzieckiem we Wiloclawku przy ulicy Zytniej 55 we Wioctawku nadanego uchwala Nr
XXVII/214/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 10 grudnia 2012r. w sprawie zmian w organizacji
Wiclofunkeyijnej Placéwki Opiekufczo — Wychowawezej we Wioctawku

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1. Zatwierdza sic Regulamin Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wloclawku, opracowany
przez Dyiektora jednostki, w brzmieniu okreslonym, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zaizadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Opieki nad Dzieckiem
we Wioctawku.

§3. Traci moc Zarzadzenie m 12/09 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 stycznia 20091
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Wielofunkeyjnej Placéwki Opiekuficzo-Wychowawcze)
we Wioclawku przy ulicy Zytniej 55 zmienione Zarzadzeniem Nr 286/10 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 15 grudnia 2010r. '

§4 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

1 stycznia 20131
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poptzez ogloszenie

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Wioctawek.

PREZYD
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UZASADNIENIE

W dniu 10 grudnia 2012 r. Rada Miasta Wiloclawek podjela uchwale w sprawie zmian
w organizacji Wielofunkeyjnej Placéwki Opiekunczo — Wychowawcze] we Wloctawku, tworzac
z dniem 1 stycznia 20131 Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku. Nowo nadany jednostce
statut okredlit w szczegdlnodel jej nazwe, siedzibe, przedmiot dzialalnodei oraz zadania Centrum

Zgodnie z zapisem § 5 ust. 1 Statutu Centrum Opieki nad Dzieckiem we Whoctawku
przy ul. Zyiniej 55 nadanego Uchwala Nr XXVII[/214/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia
10 grudnia 2012 roku organizacje i szczegdlowy zakres dziatania Centrum okiesla Regulamin
opracowany przez Dyrektora Centrum i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wihoclawek

W zwigzku 7z powyzszym wydanie zarzadzenia o zatwierdzeniu niniejszego Regulaminu

jest uzasadnione.

Zastepca Prezydenta
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Zatacznik do Zarzadzenia Nrige/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek
7 dnia 4P Caeywea, 2013«

REGULAMIN
Centrum Opieki nad Dzieckiem we Whoclawku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1 Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku, zwane dalej _Centrum" jest jednostka
budzetowa Gminy Miasto Wloctawelk, utworzona przez Rade Miasta Wloctawek uchwala

Nr XXVI1/214/2012 z dnia 10 grudnia 20121 W sprawie zmian W organizacji
Wielofunkcyjnej Placowki Opiekunczo — Wychowawcze] we Wioctawku

2 Centrum dziata na podstawie:

~

D

1y
2)
3)
4)
3)

6)

ustawy z dpia 9 czerwcea 2011 1 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepeze]
(Dz U z20131 poz 135 ipoz 154),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych (Dz U z 2009 r Nr 157,
poz 1240 z pbzn zm ),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1 - Prawo zamowien publicznych (Dz U 2010 r Nr
113, poz 759 zpdzn zm.),

ustawy z dmia 5 czerwca 1998 1 o samorzadzie powiatowym (Dz U.z2001r
Nr 142, poz 1592 z pozn zm),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 1 W
sprawie instytucjonalnej pieczy zastepezej (Dz U z 2011r Nr292, poz 1720},
statutu nadanego uchwata Nr XXVII/214/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia
10 grudnia 2012 1. W sprawie zmian w organizacji Wielofunkcyjnej Placowki
Opiekuficzo — Wychowawcze] we Wioctawku.

Regulamin Centrum, zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zakres i zasady dziatania Centrum,

strukture organizacyjna Centrum,

zasady kierowania Centrum,

zakresy kompetenciji pracownikow Centrum,

zasady podpisywania pism i tworzenia aktéw normatywnych,
postanowienia koncowe

4 Uzyte w dalszej czeéci Regulaminu Centrum Opieki nad Dzieckiem okreslenia 1 zwroty
0zNaczaja;

D

Miasto - Gmine Miasto Wioclawek,



2} Centrum — Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wloctawku,

3} Dyrektor - Dyrektora Centrum,

4) Statut - Statut Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku stanowigcy zalgcznik do
uchwaly Ny XXVIII/214/2012 Rady Miasta Wloctawek z dnia 10 grudma 2012 r

5) Placoéwka - placoéwke opiekuficzo - wychowawczg.

Rozdzial I
Zakres i zasady dzialania Centrum

§2

1 Prowadzenie Centrum jest zadaniem wlasnym powiatu wynikajacym z ustawy z dnia
9 czerwca 2011 1. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpeze) (Dz. U z2013 1.
poz. 135ipoz. 154)

2 Centrum jest jednostkg organizacyjng zapewniajacs wspodina obshuge eckonomiczno -
administracyjng i organizacyjng dla wyodrgbnionych placowek opiekunczo -
wychowawczych typu socjalizacyjnego i interwencyjnego:

a) Placowki Opiekunczo - Wychowawczej przy ul Zytniej 55 (typ: interwencyjno —
socjalizacyjna - 30 miejsc),
b) Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej przy ul. Zytniej S5A (typ socjalizacyjna -
10 miejsc),
¢) Placowki Opiekuficzo - Wychowawczej przy ul Zytniej 55B (typ: socjalizacyjna
- 10 migjsc)

3. Siedziba Centrum znajduje si¢ we Wioctawku przy ul Zytniej 55.

4 Przedmiotem dzialalno$ci placéwek opickunczo - wvchowawczych obstlugiwanych przez
Centrum jest zapewnienic catodobowej opieki i wychowania dzieciom pozbawionym
opieki rodzicow, do czasu zaistnienia warunkow umozliwiajgcych powrdt do rodziny
naturalnej, umieszczenia w rodzinnej pieczy zastepczej lub rodzinie przysposabiajgcej

5 Tryb kierowania i przyjmowania dzieci do placéwek opickuficzo — wychowawczych
okreslaja odrebne przepisy

6 Centrum przy realizacji zadah gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe dziecka
ijego rodzicow badz opiekunéw prawnych w granicach okreslonych przepisami prawa

7. Centrum zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych stosujac okre$lone przepisami
prawa $rodki techniczne 1 organizacyjne.

8. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych

9. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Centrum zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dazge do uzyskania mozliwie najlepszych efektow

§3
1 Zadaniem Centrum jest w szczegolnosci:
1) Zapewnienie obstugi ekonomiczno - administracyjnej 1 organizacyjnej dla:
a) Placowki Opiekuficzo - Wychowawczej przy ul Zytnigj 55 (30 miejsc),
b) Placéwki Opiekuficzo - Wychowawczej przy ul. Zytniej 55A (10 migjsc),
¢) Placowki Opiekuficzo - Wychowawczej przy ul. Zytniej 55B (10 miejsc)

2 Zapewnienie w placowkach wymaganego standardu $wiadczonych ustug

3. Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan okreslonych dla placdwki typu socjalizacyjnego
1 interwencyjnego.

4 Wspélpraca w zakresie wykonywanych zadafi z sadem, rodzing, asystentem rodziny,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, organizatorem pieczy zastgpcze] 01az
innymi osobami i instytucjami, ktdre podejmujg si¢ wspierania dziatafh wychowawczych
placowki.



§4

1. Do zadan Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych obslugiwanych przez Centrum nalezy:

1) zaspokajanie niezbednych potrzeb emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych,
bytowych, spoteczaych i religijnych dziecka,

2) realizowanie przygotowanego we wspdlpracy z asystentem rodziny planu pomocy
dziecku,

3) umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze sad
postanowi inaczej,

4) podejmowanie dziatah w celu powrotu dziecka do rodziny,

5) zapewnienie dziecku dostepu do ksztalcenia dostosowanego do jego wicku i mozliwosci
10zZWojowych,

6) objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi,

7) zapewnienie korzystania z przyshugujacych $wiadezen zdrowotnych.

2 Yaczna liczba miejsc w trzech calodobowych placéwkach, ktorych obstuge zapewnia

3

Centrum wynosi 50

Zadania, typ placéwek opiekuficzo — wychowawczych, liczbe miejsc, organizacj¢ pracy
wychowawczej oraz tryb przyjmowania dziecka do placowek okreslajg regulaminy
poszczegolnych placdéwek opiekunczo — wychowawczych ustalone przez Dyrektora
Centrum

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Centrum

§5

Dzialalnoécia Centrum kieruje Dyiektor odpowiedziainy za wiasciwe funkcjonowanie

jednostki oraz pracg zatrudnionego personelu.

Dyrektor zatrudmia 1 wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec 0sob
zatrudnionych w Centrum 1 w placéwkach opiekunczo - wychowawczych
Dyrektor Centrum ma prawo laczenia czynnoéci na poszezegélnych stanowiskach pracy,

jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie personelu i nie narusza obowigzujgcych

wtym zakresie przepisow.
W celu zapewnienia sprawno$ci zarzadzania i podziate zadan w Centrum zatrudnia:
pracownikdw na stanowiskach urzedniczych:

a) Gloéwny Ksiggowy,

b) Specjalista ds kadr i administracji,

¢) Referentds finansowo - ksiggowych,
pracownikdw pomocniczych 1 obstugi:

d) Koordynator — wychowawca,

e) Wychowawca,

f) Pracownik socjalny,

g) Psycholog,

h) Terapeuta,

1) Pielegniarka,

j) Starszy magazynier - intendent,

k) Kierowca - zaopatrzeniowiec,

1) Pokojowe,

m) Praczka,

n) Kucharki,

0) Dozorca - konserwator,
pracownikéw pedagogiczaych:

p) Pedagog,

q) Wychowawca.



§6

1. Indywidualne zakresy czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor
Centrum.

2. Szczegbtowe warunki wynagradzania pracownikéw, prawa 1 obowigzki pracownicze,
wykaz stanowisk i wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych okresla Regulamin
Wynagradzania pracownikéw samerzadowych zatrudnionych w Centrum lub odrgbne
przepisy

3 Organizacje wewnetrzng Centrum okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1
do ninigjszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Centrum

§7

- Pracg Centrum kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor Centrum

it

2 Kompetencje Dyrektora okresla statut Centrum oraz pelnomocmictwa udzielone pizez
Prezydenta Miasta Wloctawek

3 Szczegblowe  obowigzki  Dyrektora  okresla  zakies  czynnodci,  uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalony przez Prezydenta Miasta Wioctawek

4 Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Glownego Ksiggowego

5. Placowkami opiekunczo - wychowawczymi kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy

wychowawcow - koordynatordow

6 W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Glowny Ksiggowy lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora Centrum

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje w sprawach organizacji pracy opiekuficzo —
wychowawczej Centrum i podleglych placéwek podejmuje pedagog lub osoba wyznaczona
przez Dyrektora Centrum.

§8
1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy, w szczegélnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy Centrum oraz placéwek opiekuficzo — wychowawczych,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbgdnych do funkcjonowania
i realizacji zadan Centrum oraz placowek opiekuficzo — wychowawezych,

3) sprawowanie nadzory nad cato$cia gospodarki finansowej Centrum,

4) dokonywanie czynnoéci prawnych w oparciu o pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta
Miasta Wioctawek,

5) gospodarowanie $rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) realizowanie zadan kierownika jednostki wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej, innych obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady
Miasta Wioctawek, zarzadzen Prezydenta Miasta Wioclawek,

7) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum oraz
placoéwek opiekunczo - wychowawczych,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Centrum,

9) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych i informacji nigjawnych oraz
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji,

10) sporzadzanie wymaganych analiz, opracowan, sprawozdan, wynikajacych z przepisow
prawa, jak réwniez dla potrzeb Rady Miasta Wloctawek i Prezydenta Miasta Wioclawek



§9
1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy, w szezegolnosei:

1) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiggowosci i rachunkowosei Centrum zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

4) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu i obowigzujacej sprawozdawczosci Centrum,

5) dokonywanie kontroli wewnetiznej i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansows
Centrum,

6) prawidtowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) nadzér nad ewidencjg srodkow trwatych, materiatéw i przedmiotow nietrwatych,

8) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadezef Socjalnych,.

9) koordynacija i nadzér nad podleglymi pracownikami Centrum,

10) zastepowanie dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci

§10
Do zakresu dzialania pedagoga nalezy, w szczegdInosci:

1) prowadzenie badaf pedagogicznych shuzacych poznaniu dziecka, jego sprawnosci
i umiejetnosci szkolnych, przyczyn niepowodzefi w nauce, zainteresowan i uzdolnien,

2) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka,

3) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznej dziecka,

4) prowadzenie karty udziatu w zajeciach organizowanych na 1zecz dziecka wraz z opisem ich
przebiegu,

5) wspolpraca z wychowawcg prowadzacym wychowanka w celu eliminowania zaleglodci
szkolnych,

6) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych dziecka,

7) wspblpraca z 1odzing naturalng dziecka,

8) wspoludziat w opracowywaniu i modyfikowaniu planéw pomocy dziecku oraz
sporzgdzaniu planu usamodzielnienia,

9) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w placowce,

10) udziat w pracach statego zespotu ds. okiesowej oceny sytuaciji dziecka,

11) wspéldziatanie z sgdem, policja, szkolami, poradnig psychologiczno — pedagogiczna,
jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pezej,
w sprawach dotyczacych dziecka,

12) koordynacja pracy opickunczo - wychowawczej i nadzor nad podlegtymi specjalistami
Centrum oraz pracownikami podleghych placowek opiekuniczo — wychowawczych

13) zastepowanie dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci

§11
Do zakresu dzialania psychologa nalezy, w szezeg6lnosci:
1) wykonywanie badan psychologicznych dziecka i prowadzenie odpowiedniej dokumentacyi
w tym zakresie,
2) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka,
3) prowadzenie terapii psychologicznej,
4) wspohudziatl w opracowywaniu planu pomocy dziecku,
5) diagnozowanie przyczyn i zrédet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych
i trudnosci wychowawczych oraz ustalanie wiasciwych metod oddziatywania na dziecko,
6) ustalanie metod pracy z dzieckiem,



7) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad dzieckiem,

8) opracowywanie opinii psychologicznych o dzieckuy,

9) prowadzenie programdw zajeé specjalistycznych,

10) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zyciowych dziecka,

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

12) udziat w pracach stalego zespotu do spraw oceny sytuacji dziecka,

13) wyjazdy w razie potrzeby z dzie¢mi na wizyty lub badania do specjalistéw.

14) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
oraz sgdami, policja.

§ 12
Do zakresu dzialania pielegniarki nalezy, w szczegdlnoSci:

1) dokonywanie w ramach kompetencji analizy stanu zdrowia i potrzeb zdrowotnych dziecka,

2) organizowanie wizyt i badan oraz konsultacji lekarskich,

3) wspodtdziatanie z placéwkami ochrony zdrowia,

4) realizacja zalecen oraz wskazan lekarskich,

5) staranne i prawidfowe przechowywanie lekéw oraz nadzoér nad ich wydawaniem,

6) stala wspoipraca z wychowawcami i innym pracownikami,

7) wspolpraca z rodzicami, opiekunami prawnymi dzieci w celu m in. zgromadzenia niezbgdnej
dokumentacji,

8) inicjowanie réznych form profilaktyki i promocji dziatan prozdrowotnych wérod dzieci,

9) kontrola okiesowych badan lekarskich pracownikow

§13

Zakres zadan pozostalych pracownikow ekonomiczno - administracyjnych i obstugi okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora Centrum

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i tworzenia aktéw normatywnych

§14
1 Prawo podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor
2 Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:
a) kierowane do organdéw administracji rzagdowej 1 samoizadowe],
b) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popeinienia przestepstwa,
c) w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora zgodnie z Regulaminem Centrum,
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikow.
d) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

§15
W Centrum stosuje sic wewnetrzne akty normatywne: zarzadzenia, polecenia i instrukcje
Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter organizacyjno - porzadkowy.
Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne.

L s



- Instrukcje okreslaja sposob postepowania w danej kategorii spraw.

§16
Przy oznakowaniu spraw Centrum uzywa symbolu ,,COD”

§17
. Wewnetrzne akty normatywne wydaje Dyrektor i Glowny Ksiggowy

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

Szezegblowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiggowych zawarte sa w Instrukcjl
obiegu dokumentéw”.

- Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem reguluje instrukcja
kancelaryina

Rozdziat V1
Postanowienia koncowe

§18
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w ftrybie przewidzianym dla jego
uchwalenia
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace.
Regulamin wchodzi w zycic z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Whoctawek
z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2013 r.
Centrum uZywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

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




Zalgczmk nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Opieki nad Dzieckiem

Schemat organizacyjny

we Wioctawku

Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wloclawku przy ul. Zytniej

DYREKTOR
CENTRUM I
¥ K ¥
Placowkao-w Placowka o - w - Placéwka o - w
ul. Zytnia 55 ul. Zytnia 55/A ul. Zytnia 55/B
Wychowawea Wychowawca Wychowawea
koordynator koordynator koordynator
Pracownik Pracownik Pracownik
socjalny socjalny socjalny
Wychowawcy Wychowawcy Wychowawcy
A
v L 4
PEDAGOG GLOWNY KSIEGOWY
- SPECTALISTA ds. KADR T ADMINISTRACH
PSYCHOLOG N
REFERENT ds FINANSOWO - KSIEGOWYCH
TERAPEUTA o
STARSZY INTENDENT MAGAZYNIER
PIELEGNIARKA <

KIEROWCA ZAOPATRZENIOWIEC
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POKOIOWA

PRACZKA

F 3

KUCHARKA

F

DOZORCA KONSERWATOR
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mgr Waojciech Deskiewicz




