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Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1.
Centrum Administracyjne Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w Sepdlnie Krajefiskim
z siedzibg w Wigcborku dziata na podstawie:

1. Ustawy z dn. 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej (Dz.U. Nr
149, poz. 887),

2. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( z 2001r. Dz.U. Nr 142,
poz.1592 z p6zn. zm.),

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240
z péz.zm.),

4. Ustawa z dnia 07 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223
poz.1458 z p6zn.zm.),

5. Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie /Dz.U. z 2003r. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm./.

6. Konwencji o prawach dziecka /Dz.U. z 1991r. Nr 120, poz.526/.

7. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie
udzielania ~pomocy na  usamodzielnienie, kontynuowanie nauki  oraz
zagospodarowanie /Dz. U. z 2005r. Nr 6 poz. 45 z pdzn.zm./.

8. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r.
W sprawie instytucjonalnej pieczy zastgpczej (Dz. U. Nr 149, poz. 887 i Nr 288, poz.
1690).

9. Statutu Centrum Administracyjnego.

§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla zadania i organizacje Centrum Administracyjnego
Placowek Opiekuficzo-Wychowawczych w Sepélnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku
oraz zakres dzialania podlegtych placéwek mieszczacych sie w Wiecborku oraz Matej
Cerkwicy.
2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
1) CENTRUM - Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku,
2) Powiat - Powiat Sepolenski,
3) Rada - Rade Powiatu w Sep6lnie Krajenskim,
4) Zarzad - Zarzad Powiatu w Sep6lnie Krajenskim,
5) Starosta - Staroste Sepolenskiego,
6) Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Sepélnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku,
7) Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.

§ 3.

1. Centrum Administracyjne  Placdwek Opiekunczo-Wychowawczych zwany dalej
Centrum, jest powiatows jednostka organizacyjna, prowadzong w formie jednostki
budzetowe;.
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2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej ,,planem finansowym”.

§ 4.

Centrum jest jednostka organizacyjng powiatu i zapewnia wspolng obstuge ekonomiczno-
administracyjng i organizacyjng Placowek Opiekunczo-Wychowawczych zwanych dalej
Placéwkami.

§ 5.

Placowki bedace w strukturze Centrum Administracyjnego sg placowkami opiekunczo-
wychowawczymi typu socjalizacyjnego, ktére realizujg zadania instytucjonalnej pieczy
zastepczej w zakresie:

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

2) objecia opieka dzieci zaniedbanych srodowiskowo oraz nawigzania wspotpracy
z rodzing biologiczng tych dzieci,

3) zapewnienia dzieciom opieki calodobowej i wychowania oraz zaspakajania ich
niezbgdnych potrzeb,

4) realizowania planu pomocy dziecku przygotowanego we wspoélpracy z asystentem
rodziny dziecka,

5) zapewnienia dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania op6znien rozwojowych
1 szkolnych, zapewnienia korzystania z przystugujacych $wiadczefi zdrowotnych,

6) podejmowania dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, badz innej
rodzinnej formy zastepcze;.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Centrum Administracyjnego
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych

§ 6.

1. Centrum zapewnia obsluge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjng Placéwek
Opiekuniczo-Wychowawczych w Wigcborku i Malej Cerkwicy,

2. Centrum zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor,

3. Dpyrektor odpowiada za dziatalno$¢ Centrum,

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu,

5. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy
i zatrudnia pozostatych pracownikéw Centrum,

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum lub niemoznosci wykonywania swej funkeji,

zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba wskazana przez
dyrektora Centrum,
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a)

b)

g)

h)

Krajeriskim z siedzibq w Wiecborku

Do zadan Dyrektora Centrum, poza obowigzkami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
nalezy w szczegdlnosci:
stwarzanie prawidlowych warunkéw do dzialalnosci opiekuficzo- wychowawczej
Placowek, w tym przestrzegania standardéw opieki i wychowania okreslonych
w aktach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
prowadzenie polityki kadrowej Centrum, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej
kadry, samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,
wykorzystanie w Centrum pracy wolontariuszy,
wydatkowanie ~ $rodkéw  finansowych  zgodnie z planem  finansowym
1 harmonogramem wydatkéw,
sprawowanie  biezacej kontroli nad  sposobem funkcjonowania  Centrum
i poszczegdlnych Placowek oraz nad przebiegiem proceséw  opiekuficzo-
wychowawczych i profilaktyczno-terapeutycznych,
kierowanie praca Zespolu ds. Okresowe; Oceny Dziecka w charakterze
przewodniczgcego tego zespotu,
sprawowanie bezposrednio lub poprzez pracownika pedagogicznego nadzoru nad
pracownikami pedagogicznymi zatrudnionymi w Centrum,
dokonywanie oceny pracy pracownikéw Centrum na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§7.

Ogolna liczba miejsc calodobowych w Placéwkach, ktorych obstuge zapewnia Centrum
WYynosi:

- 30 miejsc w Placéwee Opiekunczo-Wychowawczej w Wigcborku,

- 30 miejsc w Placéwce Opiekuriczo-Wychowawczej w Malej Cerkwicy.

§8.

W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja dziaty:

v" Finansowo-Ksiegowo-Kadrowy.

1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego w szczeg6lnosci nalezy :

1)  prowadzenie ksiggowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2)  prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
1 prawidlowosci, a w szczegdlnosci dokumentowanie obrotu srodkami
pienig¢znymi;

3)  sporzadzanie listy ptac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujacych zasad
wynagradzania oraz dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4)  prowadzenie kart wynagrodzefi;

5)  zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania $rodkéw finansowych,
dowodoéw ksiegowych i innych dokumentéw finansowych;

6)  terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu wykonywanych
na rzecz Centrum dostaw, robot i ustug;

7) udzial w opracowywaniu planu wydatkéw Centrum;

8)  sporzadzanie sprawozdan finansowych;
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9)  prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont;

10) terminowe  sporzadzanie i przesylanie  obowigzujgcych sprawozdan
statystycznych,;

11)  opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont i obowiazujgcymi przepisami;

12)  zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie rachunkowos$ci Centrum;

13)  kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji;

14)  prowadzenie na biezaco ksiag ,,przedmiotéw w uzytkowaniu” i ksiegi srodkow
trwalych;

15) dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych;

16) przechowywanie poszczegélnych rodzajow  akt ksiggowych  zgodnie
z oznaczonymi  Kategoriami ,,A”, ,B” w archiwum Centrum oraz ich
likwidowanie po uptywie ustalonego okresu przechowywania w trybie ustalonym
odregbnymi przepisami;

17)  prowadzenie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczong kontroli
wewnetrznej;

18)  kontrolowanie wspélnie z Dyrektorem wykonywania obowigzkow przez
pracownikoéw administracyjnych i obstugi;

19)  prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikow dotyczacej sktadek ZUS;

20)  sporzagdzanie deklaracji rozliczeniowych do wiasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczgcych  podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

v" Administracyjno-Gospodarczy,
1. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego w szczeg6lnogci nalezy:

1) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja;

2) prowadzenie konserwacji i remontéw instalacji elektrycznych, wodno -
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen oraz remontoéw
pomieszczen budynku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zywnos¢, leki, Srodki
higieniczne, zaopatrzenie materialowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania
Placoéwki;

4) prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng i
materialy zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o zaméwieniach
publicznych oraz opracowywanie planéw i sprawozdai w tym zakresie;

0) zabezpieczenie ladu, estetyki i higienicznych warunkéw pracy 1 porzadku na
terenie Centrum oraz POW;

7) organizowanie pracy podleglego personelu;

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pralni;

9) przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji
technicznej sprzgtu nowo zakupionego oraz budynku;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

v" Opieka Specjalistyczna:
1. Do zadan psychologa w szczeg6lnoscei nalezy:
1) opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka;
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2) poradnictwo psychologiczne dla rodzicoéw dzieci przebywajacych w POW;

3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, rekompensujacych brak wychowania
w  srodowisku rodzinnym i przygotowanie do zycia spoltecznego;

4) wspotudziat w opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

5) prowadzenie cato$ciowych badan psychologicznych stuzacych poznaniu kazdego
dziecka zgodnie z przydzialem obowiazkow;

6) wykrywanie Zrodet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawcezych oraz ustalenie wiagciwych metod oddziatywania na dziecko;

7) ukierunkowanie  obserwacji  dzieci prowadzonych przez wychowawcow
w Placowce;

8) sprawowanie indywidualnej opieki psychopedagogicznej nad dzieémi
sprawiajgcymi szczegolne trudnosci wychowawcze;

9) prowadzenie z dzie¢mi zaje¢ grupowych i indywidualnych o charakterze
psychoterapeutycznym oraz korekcyjnym;

10) wspélpraca z rodzicami, szkotami, sadami, policja, stuzba zdrowia, poradniami
wychowawczo-zawodowymi;

11) udziat w pracach Zespotu.

2. Do zadan pedagoga w szczeg6lnosci nalezy :

1) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w POW;

2) wspétudzial w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

3) przeprowadzanie wszechstronnych badai pedagogicznych;

4) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej i opiekunczej wychowanka;

5) prowadzenie karty udziatu dziecka w zajeciach specjalistycznych z opisem ich
przebiegu;

6) prowadzenie arkuszy badar i obserwacji pedagogicznych;

7) wspoldziatanie w sprawach wychowankéw z sgdami, osrodkami pomocy
spolecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie i instytucjami opiekunczymi,
odpowiednimi organami administracji o§wiatowej, zaktadami pracy;

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z rodzing badz opiekunami prawnymi
dziecka;

9) prowadzenie zajeé dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjnych, zespotowych
1 indywidualnych, poradnictwa;

10) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;

11) interesowanie sie losami i wspieranie usamodzielnionych wychowankow:

12) udziat w pracach Zespohu.

3. Zadania dla pielegniarki i lekarza, okre$lajg opracowane zakresy czynnosci dotyczace
opieki zdrowotnej i terapii o profilu potrzebnym w Placéwkach.

§0.

Prace na poszczegolnych stanowiskach szczegdlowo okreslaja zakresy czynnosci
pracownikoéw przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

§ 10.

1. Placéwki Opiekunczo-Wychowawcze w Wiecborku i Matej Cerkwicy przeznaczone
sq dla dzieci w wieku od 10 r.z. do usamodzielnienia;
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2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia do Placowek dzieci ponizej 10 r.z, szczegélnie
gdy przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to rodzenstwa;
3. Placowki prowadzg wiasng dokumentacje okreslong zarzadzeniem Dyrektora
Centrum;
4. Placéwki zgodnie z art. 4 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
majg na wzgledzie podmiotowo$¢ dziecka i rodziny oraz prawo dziecka do:

v" wychowania w rodzinie, a w razie koniecznosci wychowania dziecka poza
rodzing — do opieki i wychowania w rodzinnych formach pieczy zastepczej, jesli
jest to zgodne z dobrem dziecka;

v powrotu do rodziny;

v’ utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzicami, z wyjatkiem przypadkow, w
ktorych sad nakazat inaczej;

v’ stabilnego $rodowiska wychowawczego;

v ksztattowania, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i przekonan oraz zabawy
1 wypoczynku;

v’ pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia;

v’ ochrony przez arbitralng lub bezprawna ingerencje w zycie dziecka;

v’ informacji i wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotycza, odpowiednio do jego
wieku i stopnia dojrzatosci;

v’ ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem;

v' poszanowanie tozsamosci religijnej i kulturowej;

v" dostepu do informacji dotyczacych jego pochodzenia.

5. Cele Placowek Opiekunczo-Wychowawczych:

v’ zapewnig dziecku catodobowg opieke i wychowanie oraz zaspokajajg jego
potrzeby, w szczegblnosci emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne, bytowe,
spoleczne i religijne;

v’ realizuja we wspdlpracy z asystentem rodziny plan pomocy dziecku;

v umozliwiajg kontakt dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba ze sad
postanowi inaczej;

v’ podejmuja dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny;

v’ w razie ustalenia, ze nie jest mozliwe doprowadzenie do powrotu dziecka do
rodziny, podejmuja dziatania zmierzajace do umieszczenia dziecka w rodzinie
adopcyjnej lub zapewnienia opieki w ktérejs z form rodzinnej pieczy zastepczej;

v zapewniajg dziecku dostep do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i
mozliwosci rozwojowych;

v’ obejmuja dziecko dziataniami terapeutycznymi;

v’ zapewniajg korzystanie z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych.

6. Cele, o ktérych mowa powyzej Placowki realizujg poprzez:

v podejmowanie odpowiednich dziatan wychowawczych stosownych do wieku
wychowanka i jego mozliwosci intelektualnych psychospolecznych;

v’ diagnozowanie sytuacji rodzinnej dziecka, w tym materialnej i prawnej oraz
funkcjonowania rodziny w srodowisku;

v’ opracowanie we wspélpracy z asystentem rodziny prowadzacym prace z rodzing
dziecka planu pomocy dziecku, w ktérym okresla si¢ dzialania krétkoterminowe i
dlugoterminowe uwzgledniajac w szczegélnosci wiek dziecka, jego mozliwosci
psychofizyczne, sytuacje rodzinng i przebieg procesu przygotowania dziecka do
usamodzielnienia;
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v' organizowanie roznorodnych zajeé majgcych na celu wyréwnywanie defektow
rozwojowych i opo6znien szkolnych, ksztattowanie nawykéw i zachowar
prozdrowotnych, rozwéj zainteresowah i organizacje czasu wolnego
wychowankéw, wykorzystanie wszelkich nadarzajacych si¢ okolicznosci celem
wdrazania wychowankéw do podejmowania czynnosci samoobstugowych 1
uczenia zaradnosci zyciowej.

7. Placowki wspdlpracujg w zakresie wykonywanych zadaf z sagdem, powiatowym

N —

centrum pomocy rodzinie, rodzing, asystentem rodziny, organizatorem rodzinnej
pieczy zastepczej oraz innymi osobami i instytucjami, ktére podejmuja si¢ wspierania
dziatah wychowawczych placéwek, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania
dziecka do samodzielnego zycia, jezeli osoby te uzyskaja akceptacje Dyrektora
Centrum oraz pozytywna opini¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j.
Placowki Opiekunczo-Wychowawcze w Wigcborku i Matej Cerkwicy w
szczegblnosci zapewniaja:
a) warunki prawidlowego rozwoju psychofizycznego z uwzglednieniem
zaspokajania potrzeb emocjonalnych kompensujacych brak domu rodzinnego,
b) wyzywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych oraz stanu zdrowia;
c) dostep do podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotne;j;
d) dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych i
rewalidacyjnych, o ile takie sg wskazane dla dziecka;
¢) wyposazenie w: odziez, obuwie, bielizne i inne przedmioty osobistego uzytku,
stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb, zabawki odpowiednie do wieku
rozwojowego, srodki higieny osobistej;
f) zaopatrzenie w podreczniki i przybory szkolne;
g) kwote pienigzng do wlasnego dysponowania przez dzieci od 5r.z., ;
h) dostep przez cata dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz
napojow;
1) dostep do nauki;
J) pomoc w nauce, w szczegdlnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w
miar¢ potrzeby przez udzial w zajeciach wyréwnawczych;
k) uczestnictwo, w miare mozliwosci, w zajgciach pozalekeyjnych i rekreacyjno-
sportowych;
1) optate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy sie poza
miejscowoscig, w ktorej znajduja sie Placowki;
m) pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza
Placowkami.

§11.

Kazdy wychowanek ma prawo do utrzymywania kontaktow z rodzing.
Placowki utrzymuja kontakty z rodzicami lub innymi czlonkami rodzin
wychowankow w celu:
a) zaspokajania potrzeb emocjonalno-uczuciowych i bezpieczefistwa dzieci
1 mtodziezy,
b) tworzenia warunk6w ich powrotu do rodziny w trakcie pobytu w placéwkach
lub bezposrednio po usamodzielnieniu.
Placowki wspétpracujg z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka w procesach
opiekunczo-wychowawczych,
Rodzice majg prawo do kontaktowania sie z dzieckiem w roznych formach, w tym do
kontaktu osobistego z dzieckiem (dzieémi) na terenie Placdwek. Kontakty z krewnymi
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na terenie Placéwek nie mogg zakldcaé ich funkcjonowania. Dyrektor Centrum (lub
zastepujacy go wychowawca) ma prawo odmowié wstepu rodzica (krewnego) na teren
Placéwek gdy:

a) znajduje si¢ on pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

b) wyglad (ubior) jest niestosowny,

¢) zachowuje si¢ agresywnie i moze zagraza¢ bezpieczenstwu wychowankow,

pracownikom i innym osobom.
5. Przy realizacji swych zadan Placowki wspdlpracuje z asystentem rodziny, PCPR

i osrodkiem pomocy spolecznej wiasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania
rodzicow, i innymi instytucjami shuzacymi pomocg w realizacji zatozonych celow.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§12.

1. Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym stosuje sie
przepisy ogélne obowigzujace w wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
§ 13.

Zasady prowadzenia przez Centrum gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg odrebne
przepisy.

§ 14.

Odplatno$¢ za pobyt dziecka korzystajacego z opieki catodobowej w placéwce opiekunczo-
wychowawczej ustala Starosta Sepolenski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w oparciu o dokumentacje potwierdzajacg sytuacje materialno-dochodows
i rodzinng 0s6b zobowigzanych do odptatnosci.

§ 15.
Zmiany do niniejszego regulaminu beda wprowadzane w drodze uchwat Zarzadu.

§ 16.
Szczegbétowy strukture organizacyjng Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuficzo-
Wychowawezych w Sepélnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku przedstawia schemat
organizacyjny bedacy integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego (zatgcznik Nr 1).

§ 18.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.




