Uchwala nr 197/80/20
Zarzadu Powiatu Goleniowskiego
z dnia 27 maja 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obshlugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Goleniowie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22019 r. poz.511 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Obshugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Goleniowie, stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§2. Traci moc uchwata Nr 499/99/12 Zarzadu Powiatu w Goleniowie z dnia 6 grudnia 2012 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Goleniowie oraz uchwata Nr 522/103/13 Zarzadu Powiatu Goleniowskiego z dnia 9 stycznia
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obslugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Goleniowie.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Obshugi Placéwek Opiekuniczo-
Wychowawczych w Goleniowie

§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 czerwea 2020 r.

Przewodniczgcy Zadu Powiatu

Tomasz Stanistawski

Opracowata:
Magdalena Dudziak-Muzyto



Uzasadnienie

Zgodnie z art, 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2019 r. poz.511) organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze
przepisy odrgbne stanowia inaczej.

Uchylenie regulaminu organizacyjaego w dotychczasowym brzmieniu 1 wprowadzenie
regulaminu organizacyjnego Centrum Obslugi Placoéwek Opiekuiiczo-Wychowawczych
w Goleniowie w brzmieniu, jak w zatgczniku do ninicjszego projektu uchwaly jest
spowodowane likwidacja Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, w tym stanowiska
kierownika tego Dzialu oraz przeksztalcenie Dziatlu Ksiggowego w Dzial Organizacyjno-
Finansowy.

Zamierzonym efekiem proponowanych zamian organizacyjnych jest zmniejszenie
liczby os6b zatrudnionych w administracji. Po przeprowadzeniu standaryzacji placéwek
opickunczo-wychowawczych oraz doglebnej analizie uwarunkowan kadrowo-finansowych
jednostki zachodzi potrzeba wprowadzenia powyzszych zamian.

Proponowane zmiany nie spowodujg zadnych skutkéw finansowych dla budzetn
powiatu.

Majac na uwadze powyzsze wnosi sie o podjecic uchwaty zgodnie z przedlozonym
projektem.



Zakacznik
do uchwaly nr 197/80/20
Zarzadu Powiatn
w Goleniowie
z dnia 27 maja 2020 1.

Regulamin Organizacyjny

CENTRUM OBSEUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

W GOLENIOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych

w Goleniowie zwany dalej ,,REGULAMINEM?” okresla zasady organizacji pracy, jego
struktur¢ organizacyjng i zakres dziatania Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Goleniowie.

1)
2)
3)
4

3)

§2
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Goleniowski,
Zarzadzie — naleZy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Goleniowskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Goleniowskiego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Obshugi Placéwek
Opickunczo-Wychowawczych w Goleniowie,
Placéwkach - nalezy przez to rozumiec:
- Placéwke Nr 1 w Goleniowie przy ul. Wolinskiej 51,
- Placowke Nr 2 w Goleniowie przy ul. Woliriskiej 53,

- - Placéwke Nr 3 w Goleniowie przy ul. Bolestawa Chrobrego 21,

- Placowke Nr 4 w Nowogardzie przy ul. Jana Pawta Il 1,
- Placéwke Nr 5 w Nowogardzie przy ul. Jana Pawla IT 1A,

§ 3.

Placéwka dziala na podstawze powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
w szezegolnosci w oparciu o:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.
22019 1. Nr 53, poz. 511 zp(')é;n zm.),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o ﬁnansach publicznych (iekst jednolity Dz.U.
z2019 1. Nr 157, poz. 869 z pdzn. zm.),

ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej
(Dz.U. z2011 r. Nr 149, poz. 887 z p6zn.zm.),

rozporzadzenie z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej
(Dz.U. 22011 r. Nr 292, poz. 1720),

Statut Centrum Obstugi Placéwek Opiekuiiczo- Wychowawczych w Goleniowie,
niniejszy regulamin.



2)
3)

4

oo W

Rozdzial I
KIEROWNICTWO CENTRUM

§ 4.

. Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Centrum oraz

placowek opiekunczo-wychowawczych.

Dyrektor dziata na podstawie upowaznienia Zarzada Powiatu w Goleniowie do
sktadania oswiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalnosei powiatu
w zakresie zadan realizowanych przez Centrum oraz placéwki.

W razie nieobecnosci dyrektora Centrum kieruje w zastgpstwie kierownik Dziatu
Opiekunczo-Wychowawczego lub kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
lub inny upowazniony pracownik.

§ 5.

Do zakresu ogdlnych obowigzkéw Dyrektora Centrum w szczegdlnodci nalezy:

Zapewnicnie prawidlowego dziatania Centrum przez:

okreslanie zadan, ich podziat migazy komoérki organizacyjne oraz egzekwowanie ich
wykonania,

zapewnienie warunkéw wlasciwej realizacji zadan oraz sprawowanie kontroli
wewnetrznej,

zabezpicczenic majgtku  Centrum/placéwek 1 nadzér nad jego wilasciwym
i racjonalnym wykorzystaniem,

dysponowanie $rodkami finansowymi zabezpieczonymi w budzecie powiatu na
zadania realizowane przez Centrum.

Nawigzywanic i rozwigzywanie stosunka pracy z pracownikami Centrum oraz
awansowanie.

Ustalanie zakreséw obowiazkow, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow.
Sporzadzanie plandw pracy oraz nadzdr nad ich realizacja.

Wspdlpraca z ofrodkiem adopeyjnym, sadem, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych wychowankéw placowek
opiekunczo-wychowawczych.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§o.

. Nadz6r nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Starosta za$ nad placéwkami, o ktdrych

mowa w §2 pkt 2 Zarzad Powiatu. _
Zarzad Powiatu nawigzuje 1 rozwigzuje stosunck pracy z Dyrektorem Centrum.

§7.

. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrgbnia sie:

1) Dzial Opiekunczo-Wychowawczy — DOW,
2) Duziat Organizacyjno-Finansowy- DOF.



2.

3.

Dyrektor Centrum moze w miare doraznych potrzeb powolywaé dodatkowe albo
taczy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy.
Strukture organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny Centrum Obstugi
Placéwek Opickunczo-Wychowawczych w Goleniowie, stanowiacy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

CENTRUM

§ 8.

Zadania wspélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych Centrum:

D
2)
3)
4)
-

6)

przestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie
danych osobowych,

znajomos¢ 1 przestrzeganie aktualnie obowigzujgcych przepiséw (ustaw i akiow
wykonawczych) dotyczacych zadan na zajmowanym stanowisku pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

podejmowanie innych dzialan w zakresie pomocy spolecznej, wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb, w itym tworzenie i realizacja programdéw oslonowych,
okre§lonych przepisami prawa lub na polecenie Dyrektora Centrum.
przygotowanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski - po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego,

odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i skladanie jej w sktadnicy akt.

§9.

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno- Finansowego w szczegélnoSci nalezy:

L.
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

opracowywanie projektéw budzetu Centrum i wewnetrznych przepiséw dotyczacych
gospodarki finansowej;

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powsta:me zobowigzan pienieznych;
nadzor i wykonywame budzetu Centrum;

opracowywame okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji fmansoweJ Centrum
1 zglaszanie propozycji Zarzadowi Powiatu;

nadzér i kontrola nad gospodarkg finansowg Centrum;

organizacja i nadzor nad ewidencjg majatku Centrum;

organizacja i nadz6r prawidlowej ewidencji operacji finansowych;

nadzdr nad finansows sprawozdawczoscia zewnetrzng Centrum;

wspoOlpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spoleczne] oraz instytucjami zewnetrznymi;

10)prowadzenie obstugi finansowo — ksi¢gowej przychodéw i wydatkéw funduszy

celowych tj. Zaktadowego Funduszn Swiadezen Socjalnych;

11) prowadzenie obshigi wynagrodzen pracowniczych, w tym:

a) obliczanie wynagrodzen za prace 1 inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wynagrodzeni oraz list wyplat zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego,

b) ewidencjonowanie wynagrodzen pracowniczych i nagréd oraz rejestrowanie na



Do
1)

2)
3)
3

5)
6)
7
8)

9)

nich dokonywanych wplat,
c) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenia spoteczne,
d) sporzadzanie za$wiadczen i dokonywanie wpiséw o wysokosci zarobkow
w legitymacjach ubezpieczeniowych i $wiadectwach pracy.
12) prowadzenie obstugi kasowej Centrum;
13)w dziedzinie sprawozdawczosci: sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie
realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetowych objetych budzetem powiatu,
arealizowanych przez Centrum.

2. w zaKkresie spraw organizacyjnych:

1) organizacja obstugi administracyjno -- gospodarczej Centrum,

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum,

3) kontrola nad obiegiem dokumentéw i pism w Centrum,

4) zapewnianie warunkow bhp i p.poz w Centrum,

5) organizacja obstugi interesantéw w zakresie skarg 1 wnioskéw,

6) prowadzenia skladnicy akt, w tym archiwum akt osobowych,

7) opracowywanie i okresowe aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego, oraz aktow
prawa wewnetrznego,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym 1 szkoleniami
pracownikéw Centrom,

11)realizacja zakapéw zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,

12)prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa informacji niejawnych,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 10.

podstawowych zadan Dzialu Opiekuniczo-Wychowawcezego w szezegdélnosci nalezy:
niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki sporzadzenie diagnozy
psychofizycznej dziecka,
zapewnienie dzieckun oddzialywan terapeutycznych psychoedukacyjnych, opicki
i wychowania zgodnie z obowigzujgcymi standardami,
dbanie o prawidlowy rozwdj bio-psycho-spoleczny wychowankow odpowiedni
ze wzgledu na wiek rozwojowy dziecka,
opracowanie przez wychowawce kierujgcego procesem wychowawczym dziecka
planu pomocy dziecku we wspélpracy z asystentem rodziny, a po kazdym zespole
jego modyfikacje,
w przypadku powziecia informacji o cigzy maloletniej, niezwloczne modyfikowanie
planu pomocy dziecku,
wspolpraca z rodzicami, rodzing oraz osobami bliskimi wychowankéw,
dbanie o realizacje obowigzku szkolnego,
wspOlpraca ze szkotami, do ktérych uczegszozajg wychowankowie oraz pomoc
W nauce,
rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekuficzej, rodzinnej i prawnej dziecka,

10) wspdlpraca z asystentem rodziny, koordynatorem pieczy zastepczej oraz z rodzing

biologiczng dziecka,

11) rozwijanie uzdolnien i zainteresowann wychowankéw oraz ksztaltowanie umiejetnosci



organizowania czasu wolnego,

12) rozpoczecie procesu usamodzielnienia oraz usamodzielnienie wychowankéw,

13) utrzymywanie kontaktéw z usamodzielnionymi Wychowankaml PO opuszezeniu
Placowki,

14) prowadzenie ewidencji wychowankow,

15) prowadzenie korespondencji dotyczace] wychowankéw i poszezeg6lnych placowek.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i innych

§11.
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania
i wydatkowania §rodkéw pienieznych Centrum i placéwek podpisuja:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy Centrum.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla ,,Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumeniéw ksiegowych” stanowigca
zalgcznik do ,,Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Obshugi
Placowek Opiekuniczo-Wychowawcezych w Goleniowie,

3. Pracownicy podpisujg sporzadzone przez siebic notatki oraz dokumenty Wewm;trzne

Rozdzial VI
Dzialalnosé¢ kontrolna

§ 12.
1. Dziatalno$¢ kontrolna Placowki prowadzona jest za pomocg kontroli zarzadeze;.
2. Szczegolowe zasady kontroli zarzadezej ustala dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial V11
Postanowienia koncowe

§13.
Zasady wynagradzama pracownikéw Centrum sa okreslone w przeplsach w sprawie zasad
wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatradnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz regulaminie
wynagradzania.

§ 14.

1. Centrum uzywa pieczeci podiuznej o tresci:

Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych
W GOLENIOWIE

ul. Dworcowa 1 ~72-100 Golenicw

NIP 8561234202, REGON 320434185

telefon/fax 914181206

2. Centrum uzywa skrétu ,,COPOW — Goleniow”



§ 15.

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.



