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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Centrum Administracyjne Doméw Dla Dzieci w Wigcborku dziala na podstawie:

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018

I. poz. 62).

2. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000,
1349, 1432).

3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260, 1669.);

4. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650,
1629);

5. Konwencja o Prawach Dziecka ( Dz. U. z 1991 r., Nr 120, poz. 526 z pézn. zm. );

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastgpczej ( Dz. U. z 2011 r. Nr 299, poz. 1720);

7. Rozporzadzenie Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie udzielenia
pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 6, poz. 45 z pdzn. zm.);

8. Uchwala nr XXV/173/2012 Rady Powiatu w Sepdlnie Kra. z dnia 28 listopada 2012r. w
sprawie przeksztalcenia POW w Wigcborku z Filia w Malej Cerkwicy poprzez wyodrgbnienie
Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Sgpdlnie Krajenskim
z siedziba w Wiecborku, oraz Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Malej Cerkwicy:

9. Ustawa z 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 998, 1076, 1544.)

10. Statutu.

§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla zadania i organizacj¢ Centrum Administracyjnego Doméw Dla

Dzieci w Wigcborku oraz zakres dziatania podleglych Domdéw Dla Dzieci mieszczacych si¢ w

Wiegcborku oraz Matej Cerkwicy.

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) CENTRUM - Centrum Administracyjne Doméw Dla Dzieci w Wigcborku,

2) Powiat - Powiat Sgpolenski,

3) Rada - Rad¢ Powiatu w Sgpdlnie Krajenskim,

4) Zarzad - Zarzad Powiatu w Sgpélnie Krajenskim,

5) Starosta - Starost¢ Sepolenskiego,

6) Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjne Doméw Dla Dzieci w Wigcborku,

7) Regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny.
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§3.
Centrum Administracyjne Doméw Dla Dzieci zwany dalej Centrum, jest powiatowa jednostka
organizacyjng, prowadzong w formie jednostki budzetowe;.
Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkow, zwany

dalej ,,planem finansowym”.
§4.

Centrum jest jednostka organizacyjna powiatu i zapewnia wspélng obsluge ekonomiczno-

administracyjng i organizacyjna Domoéw Dla Dzieci zwanych dalej Placéwkami.

L

a)

b)

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Centrum Administracyjnego
Doméw Dla Dzieci
§5.
Centrum zapewnia obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjng Domom Dla Dzieci Nr
1 i Nr 2 w Wigcborku i Domowi Dla Dzieci nr 1 w Malej Cerkwicy,
Centrum zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor,
Dyrektor odpowiada za dzialalnos¢ Centrum,
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu,
Dyrektor jest kierownikiem zakiadu pracy w rozumieniu przepisow  Kodeksu Pracy
i zatrudnia pozostatych pracownikéw Centrum,
W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba wskazana przez dyrektora Centrum,
Do zadan Dyrektora Centrum, poza obowigzkami okreslonymi w odrgbnych przepisach, nalezy w
szczegblnosci:
stwarzanie prawidlowych warunkéw do dzialalnosci opiekunczo - wychowawczej Doméw Dla
Dzieci, w tym przestrzegania standardéw opieki i wychowania okres§lonych w aktach
wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
prowadzenie polityki kadrowej Centrum, zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej kadry,
samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
wykorzystanie w Centrum pracy wolontariuszy,
wydatkowanie Srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym i harmonogramem
wydatkow,
sprawowanie biezacej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum i poszczegdlnych
Placowek oraz nad przebiegiem procesow opiekunczo-wychowawczych i profilaktyczno-
terapeutycznych,
kierowanie praca Zespotu ds. Okresowej Oceny Dziecka w charakterze przewodniczacego tego

zespotu,
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g) dokonywanie oceny pracy pracownikéow Centrum na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.
§7.

Ogoélna liczba miejsc calodobowych w Domach Dla Dzieci, ktérych obstuge zapewnia Centrum
Wynosi:

1) 14 miejsc w Domu Dla Dzieci Nr 1 w Wigcborku,

2) 14 miejsc w Domu Dla Dzieci Nr 2 w Wigcborku,

3) 30 miejsc w Domu Dla Dzieci Nr 3 w Malej Cerkwicy.

§ 8.
W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
GLOWNY KSIEGOWY
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy :

1)  prowadzenie ksiggowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2)  prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci i
prawidlowosci, a w szczegbélnosci dokumentowanie obrotu srodkami pienigznymi:

3)  prowadzenie kart wynagrodzen;

4)  zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania $rodkéw finansowych,
dowodéw ksiggowych i innych dokumentow finansowych:

5)  terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytulu wykonywanych na
rzecz Centrum dostaw, robét i ustug;

6) udzial w opracowywaniu planu wydatkéw Centrum;

7)  sporzadzanie sprawozdan finansowych;

8)  sporzadzanie listy plac:

9)  prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zakladowym Planem
Kont;

10) terminowe sporzadzanie i przesylanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych;

11) opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont i obowigzujacymi przepisami;

12)  zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob  zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie rachunkowosci Centrum;

13) kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji;

14) prowadzenie na biezaco ksiag ..przedmiotow w uzytkowaniu™ i ksiggi srodkéow trwatych;

15) dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

16) przechowywanie poszczegdlnych rodzajow akt ksiggowych zgodnie
z oznaczonymi Kategoriami ,,A”, ,,B” w archiwum Centrum oraz ich likwidowanie po

uplywie ustalonego okresu przechowywania w trybie ustalonym odrebnymi przepisami:
4
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17)
18)

19)

20)
21)

STARSZY
2. Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczong kontroli wewnetrznej;
kontrolowanie wspélnie z Dyrektorem wykonywania obowiazkéw przez pracownikow
administracyjnych i obstugi;

prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikéw dotyczacej sktadek ZUS;

zastgpowanie pracownikow podczas ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy:
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wlasciwego Urzedu Skarbowego

dotyczacych  podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

ADMINISTRATOR

zadan Starszego Administratora w szczegdlnosci nalezy:
kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
przygotowywanie dokumentéw zatrudnieniowych oraz sporzgdzanie umow i ich aneksow
oraz wszystkich dokumentéw wchodzacych w skiad akt osobowych,
sporzadzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej tj.
wnioskéw i kart urlopowych, planéw urlopowych i ekwiwalentéw za urlop,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw pracowniczych i zwolnien lekarskich,
wydawanie, na wniosek pracownika, zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i P-poz pracownikéw oraz kontrola
ich aktualnosci,
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, bezplatnych czy
zwigzanych z rodzicielstwem, stosownie do obowiazujacych przepisow prawa,
przygotowywanie oraz ewidencja dowodéw obecnosci pracownikoéw w pracy,
wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych,
prac interwencyjnych czy przygotowania zawodowego oraz czuwanie nad ich
przebiegiem,
czuwanie nad praca osob odbywajacym staz zawodowy, praktyki studenckie czy
wolontariat i przygotowanie im stosownej dokumentacji,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw, umieszczen
w placowkach wychowankéw oraz darowizn przekazywanych z Banku Zywnosci,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i terminami,
przygotowywanie wyplat kieszonkowego dla wychowankéw placéwek wchodzacych w
sklad struktury organizacyjnej CADDD, na podstawie wczesniej przygotowanych przez

wychowawcow list,
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15) przygotowania list plac, naliczania wynagrodzen pracownikoéw, zleceniobiorcow, z
uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,

16) przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu uméw zlecenie lub uméw o
dzielo,

17) prowadzenie dokumentacji zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spofecznych i
zdrowotnych pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,

18) zastgpstwo pracownikdw na stanowisku ksiggowy, referent, zaopatrzeniowiec, podczas
ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

19) przygotowanie dokumentacji: Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania skladnicy akt oraz Jednolite Rzeczowego Wykazu Akt,

20) wspolpraca z dzialami organizacyjnymi CADDD w zakresie prawidlowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania skfadnicy akt,

21) przyjmowanie akt z poszczegélnych dzialéw organizacyjnych,

22) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych
akt,

23) porzadkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewlasciwie opracowanych,

24) udostgpnianie akt do celow stuzbowych i innych,

25) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uptynat,

26) dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie
w razie takiej koniecznosci niezbednych prac konserwatorskich,

27) poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim oraz szkoleniom BHP i P-poz,

28) dbanie o stan urzadzen, sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

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

30) prowadzenie dokumentacji dot. konserwacji i remontéw instalacji elektrycznych, wodno -
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, maszyn i urzadzen oraz remontow
pomieszczen budynku oraz pilnowanie terminéw zwiazanych z przegladami
technicznymi;

31) przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprzetu nowo zakupionego oraz budynku;

32) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

33) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

REFERENT
Do zadan Referenta w szczegdInosci nalezy:
1) przyjmowanie interesantow, wspotpracownikow osobiscie lub telefonicznie i udzielanie

odpowiedzi na ich pytania badz kierowanie do odpowiednich oséb,
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2) przygotowywanie korespondencji wychodzacej, rejestrowanie jej i wysylanie,

3) organizacja pracy poprzez przyjmowanie, rejestrowanie, przegladanie i puszczanie w
obieg korespondencji przychodzacej i informacji,

4) prowadzenie kalendarza biura poprzesz ustalanie spotkan, podrozy shuzbowych oraz
pilnowanie, by wszystko przebiegalo zgodnie z ustalonym planem,

5) sporzadzanie protokoléw ze spotkan i posiedzen Zespolu ds. Okresowej Oceny Dziecka,

6) tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstow,
listow, danych, wykreséw dla Centrum badz os6b zewnetrznych,

7) zabezpieczanie dokumentow, sortowanie i porzadkowanie ich oraz prowadzenie
ufatwiajace dostgp do dokumentéw archiwalnych i czuwanie nad terminowych i
prawidlowym obiegiem dokumentow,

8) dokumenty obwarowane tajemnica stuzbowa zachowuje w tajemnicy,

9) zapewnianie odpowiedniej do potrzeb firmy ilosci materialow biurowych poprzez stalg
kontrolg potrzebnych artykuléw, tworzenie listy artykutéw do zakupu oraz utrzymywanie
materialdow w odpowiednim miejscu i porzadku, w

10) ewidencja kart drogowych samochodéw stuzbowych , wystawianie kart drogowych,
comiesigczne tworzenie kart eksploatacyjnych oraz comiesigczne rozliczanie zuzytego
paliwa,

11)  wystawianie, rozliczanie i ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych,

12)  obstuga urzadzen biurowych,

13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panistwowej,

14) poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim,

15) dbanie o stan urzadzen, sprze¢tu oraz fad i porzadek w miejscu pracy,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

DZIAL GOSPODARCZY

| &

v kierowca/konserwator
v' zaopatrzeniowiec

v' sprzataczka/pracownik gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1) znajomosé¢ biezacych potrzeb zakladu pracy, wyszukiwanie potencjalnych dostawcow,
analiza cen, warunkéw dostaw, zbieranie i analiza informacji na temat potencjalnych
kontrahentéw, negocjowanie warunkéw 2z kontrahentami, wybér kontrahentéw
okreslanie i zamawianie odpowiedniej ilosci i rodzaju produktéw, opracowywanie
planu zakupéw, wspoétudziat w planowaniu produkcji i wielkosci potrzebnych zapaséw,
nadzér nad transportem zaméwionych materialéw, magazynowanie towardw,

gospodarowanie zgromadzonymi zapasami.
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2) zaopatrzenie Centrum oraz Doméw Dla Dzieci w zywnosé, leki, srodki higieniczne,
zaopatrzenie materiatowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania instytucji;

1) zabezpieczenie fadu i porzadku, estetyki i higienicznych warunkéw pracy na terenie
Centrum oraz DDD;

2) dbatos¢ o wilasciwa eksploatacje pojazdéw stuzbowych;

3) realizowanie wyjazdéow stuzbowych na rzecz Centrum Administracyjnego DDD,
Doméw Dla Dzieci;

4) dbalos¢ o tereny zielone przy DDD;

5) dbalos¢ o wyposazenie CADDD i DDD pod katem technicznym.

OPIEKA SPECJALISTYCZNA:

1. Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka;

2) poradnictwo psychologiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w DDD;

3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, rekompensujacych brak — wychowania w
$rodowisku rodzinnym i przygotowanie do Zycia spolecznego:

4) wspoludzial w opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

5) prowadzenie catosciowych badan psychologicznych sluzacych poznaniu kazdego
dziecka umieszczonego w pieczy;

6) wykrywanie zrédel niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalenie wlasciwych metod oddziatywania na dziecko;

7) ukierunkowanie obserwacji dzieci prowadzonych przez wychowawcéw w Placowce;

8) sprawowanie indywidualnej opieki psychopedagogicznej nad dzie¢mi sprawiajgcymi
szczegodlne trudnosci wychowawcze:;

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

10) wspolpraca z rodzicami, szkolami, sadami, policja, sluzba zdrowia, poradniami
wychowawczo-zawodowymi;

11) udziat w pracach Zespotu:
2. Do zadan pedagoga w szczego6lnosci nalezy :

1) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w DDD;

2) wspoludzial w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

3) przeprowadzanie wszechstronnych badan pedagogicznych;

4) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej i opiekunczej wychowanka;

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

6) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych:
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7) wspobldzialanie w sprawach wychowankéw z sadami, osrodkami pomocy spolecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie i instytucjami opiekunczymi, odpowiednimi
organami administracji oswiatowej, poradnig psychologiczno-pedagogiczna, zakladami
pracy;

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

9) prowadzenie zaj¢¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjnych, zespolowych
i indywidualnych, poradnictwa;

10) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;

11) interesowanie si¢ losami i wspieranie usamodzielnionych wychowankéw:

12) udzial w pracach Zespotu;

13) zastep

§9.
Prace na poszczegélnych stanowiskach szczegélowo okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw

przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

§ 10.

1. Domy Dla Dzieci w Wigcborku i Malej Cerkwicy przeznaczone sg dla dzieci w wieku
od 10 r.z. do usamodzielnienia;

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia do Placowek dzieci ponizej 10 r.z, szczegblnie gdy
przemawia za tym stan jego zdrowia lub dotyczy to rodzenstwa;
DDD prowadza wlasng dokumentacjg okreslong zarzadzeniem Dyrektora Centrum;

4. DDD zgodnie z art. 4 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej maja na
wzgledzie podmiotowos¢ dziecka i rodziny oraz prawo dziecka do:

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

v" powrotu do rodziny;

v utrzymywania osobistych kontaktéw z rodzicami, z wyjatkiem przypadkéw, w ktérych

sad nakazal inaczej;

stabilnego srodowiska wychowawczego:

ksztaltowania, rozwoju uzdolnien, zainteresowarn i przekonan oraz zabawy i wypoczynku;
pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia;

ochrony przez arbitralng lub bezprawng ingerencj¢ w zycie dziecka;

NN NS

informacji i wyrazania opinii w sprawach, ktére go dotycza, odpowiednio do jego wieku

i stopnia dojrzatosci;

b3

ochrony przed ponizajagcym traktowaniem i karaniem;

v' poszanowanie tozsamosci religijnej i kulturowej:
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v dostepu do informacji dotyczacych jego pochodzenia.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§11.
1. Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢ przepisy

ogdlne obowiazujace w Ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

§12.

Zasady prowadzenia przez Centrum gospodarki finansowej i materiatowej okreslaja odrgbne przepisy.

§ 13.
Odpfatnos¢ za pobyt dziecka korzystajacego z opieki calodobowej w placowce opiekunczo-
wychowawczej ustala Starosta Sepolenski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
oparciu o dokumentacj¢ potwierdzajaca sytuacje materialno-dochodowa i rodzinng oséb

zobowigzanych do odplatnosci.

§ 14.

Zmiany do niniejszego regulaminu beda wprowadzane w drodze uchwat Zarzadu.

§ 15.
Szczegdlowa strukturg organizacyjna Centrum Administracyjnego Doméw Dla Dzieci w Wigcborku
przedstawia schemat organizacyjny bedacy integralng czgscig Regulaminu Organizacyjnego
(zatacznik Nr 1).

§ 16.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjgcia uchwaly przez Zarzad Powiatu.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:
s>

Jarostaw Tadych

Andrzej Marach

Katarzyna Kolasa

Iwona Sikorska

TomaszFiflelSki @ ciccsccsissiisississcinsace
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