UCHWALA NR 133/2016

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
Z dnia 22 marca 2016r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekuiiczo - Wychowawczych
w Swiebodzinie ul. Stoneczna 46

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2015r. poz.1445,1890) oraz § 3 Statutu Centrum Administracyjnego do Obstugi
Placéwek  Opiekuriczo- Wychowawczych  w Swiebodzinie przyjetego Uchwatg Nr
XXVII/190/2013 Rady Powiatu waebodzmsklego z dnia 27 marca 2013r. w sprawie nadania
Statutu Centrum Administracyjnego do Obstugi Placdwek Opiekuriczo-Wychowawczych
w Swiebodzinie uchwala sie co nastepuje:

§1.

Regulamin  Organizacyjny Centrum Administracyjnego do Obstugi Placéwek

Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie otrzymuje brzmienie:

»~REGULAMIN ORGANIZACYINY CENTRUM ADMINISTRACYINEGO
PO OBSLUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH
W SWIEBODZINIE

Rozdzial 1. Postanowienia ogoine

§1. Regulamin okresla organizacje i zasady dziatania Centrum Administracyjnego do
Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, zwane dalej ,Centrum”.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- centrum administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne do Obstugi
Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, ul. Stoneczna 46,
- regulaminie — nalezy przez to rozumieC regulamin organizacyjny Centrum

Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekuiczo — Wychowawczych w Swiebodzinie.

Rozdziat 2. Cele i zadania Centrum
§3. Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych
w Swiebodzinie obstuguje:
1) Dom Dziecka Nr 1 w Swiebodzinie przy ul. Stonecznej 48,
2) Dom Dziecka Nr 2 w Swiebodzinie przy ul. Stonecznej 50,
3) Dom Dziecka Nr 3 w Swiebodzinie przy ul. Stonecznej 52,
4) Dom Dziecka Nr 4 w Swiebodzinie przy ul. Jeziorowej 10B,
5) Dom Dziecka Nr 6 w Swiebodzinie przy ul. Jeziorowej 10.



§4. 1. Do zadan Centrum nalezy kompleksowa obstuga zadan powiatu w zakresie
instytucjonalnej pieczy zastepczej, Ssprawowanej przez placowki opiekuficzo-wychowawcze,
realizowana w celu: '

1) realizacji planu pomocy dziecku, pracy z rodzing lub dazenia do przysposobienia,

2) wiasciwego przygotowania dziecka do: godnego, samodzielnego | odpowiedzialnego
zycia, pokonywania trudnosci Zyciowych zgodnie z zasadami etyki,

3) nawigzywania i podtrzymywania spotecznie akceptowanych kontaktow z rodzing

i réwiesnikami,

4) zaspakajania potrzeb emocjonalnych dzieci ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb
bytowych, zdrowotnych, edukacyinych i kutturalno-rekreacyjnych.

Rozdziat 3. Struktura i organizacja Centrum
§5. Centrum zarzadza dyrektor. Dyrektor powoluje z-ce dyrektora, gidwnego
ksiggowego oraz z-ce gléwnego ksiegowego. W skiad Centrum wchodzi: dziat ksiegowo-
administracyjny, dziat obstugi oraz dziat pedagogiczno—terapeutyczny.
§6. 1. Centrum kieruje dyrektor.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnodci Centrum oraz
reprezentuje je na zewnatrz.
3. Dyrektor powoluje zastepce dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje dyrektora.
§7. Do kompetenciji dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Centrum,
2) wydawanie zarzadzen regulujgeych prace Centrum,
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum,
4) nadzorowanie procesu wychowawczego,
5) pemnienie obowigzkéw administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych,
6) nadzorowanie i kierowanie praca kadry opiekunczo-wychowawczej,
7) nadzorowanie i kierowanie pracg kadry specjalistycznej,
8) kierowanie praktykami pedagogicznymi,
9) koordynacja wspétpracy ze Srodowiskiem i sponsorami.
§8. Do obowigzkdéw z-cy dyrektora nalezy w szczegdinosci:
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sprawozdawczos$¢: comiesieczne sprawozdania do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Swiebodzinie dot. liczby wychowankéw; kwartalne do Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego dot. liczby wolnych miejsc w placowkach; roczne:

e Urzad Statystyczny — PS-01- dane liczbowe dotyczgce wychowankdw,

e LUW — informacja opisowa z dziatalnosci placowek,

¢ PCPR - informacja opisowa z dziatalnosci placéwek,
prowadzenie grafikow czasu pracy kadry pedagogicznej. Zabezpieczenie catodobowej
opieki wychowawcoéw w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Zapewnienie
zastepstw podczas absencji kadry pedagogiczne]. Rozliczanie trzymiesiecznego czasu
pracy,
kierowanie procesem usamodzielnienia wychowankdw, Terminowe informowanie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie o wychowankach planowanych do
usamodzielnienia. Przekazywanie do PCPR niezbednej dokumentacji,
organizowanie 1 protokolowanie posiedzen Statego Zespotu ds. Okresowej Oceny
Sytuacji Dziecka,
sktadanie wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci wychowankom tj. dowod
osobisty, paszport, legitymacja ubezpieczeniowa,
tworzenie i koordynowanie planu wyjazdow samochodéw stuzbowych,
prowadzenie nadzoru nad przegladami technicznymi urzadzen i obiektow,
zabieganie o sponsoring na rzecz wychowankdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem wychowankéw oraz mienia
placowek (wybdr ubezpieczyciela, wnioskowanie o odszkodowania z tytutu nastgpstw
nieszczedliwych wypadkow wychowankéw, wnioskowanie o odszkodowania z tytutu

uszkodzenia mienia),

10) tworzenie projektéw aktédw wewnetrznych normatywnych,

11) tworzenie oraz obstugiwanie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum oraz podlegtych

jednostek,

12) tworzenie list wyptaty tzw. kieszonkowego wychowankom,

13)uczestniczenie w przeprowadzanych wywiadach Srodowiskowych w  rodzinach

z drugim pracownikiem socjalnym,

14)wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym (instytucje oéwiatowe, pozarzadowe, inne

placéwki wychowawcze, urzedy powiatowe i gminne),

15) dyspozycyjnoé¢ podczas interwencji wieczornych, weekendowych, Swigtecznych,

feryjnych lub wakacyjnych,

16) nadzorowanie procesu opiekunczo-wychowawczego,



17) nadzorowanie pracy kadry pedagogiczno-terapeutycznej,

18) nadzorowanie pracy w dziale obstugi.
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§9. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy w szczegéinosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi  przepisami

| zasadami, polegajace w szczegdlnosci na:

a) organizowaniu, sporzadzania, przyjmowania, obiequ, archiwizowania i kontroli
dokumentow w  sposéb  zabezpieczajgcy  wiasciwy przebieg  operacji
gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan | sprawozdawczosci finansowej oraz
budzetowej w sposéb umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majgtkowo
odpowiedzialnych za mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

€) nadzorowanie cafoksztattu prac z zakresu rachunkowodci wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikow,

prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a} wykonywaniu dyspozycji srodkami pieniéinymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczer pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych,

) kontrola ewidencji i rozliczania majatku,

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

nadzorowanie pracy pracownikéw w dziale ksiegowo — administracyjnym.

§10. Do obowigzkdéw z-cy gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegoinoéci;

prawidlowe naficzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkdw

z ubezpieczenia spotecznego oraz wynagrodzen za okresy choroby,

sporzadzanie list ptac w systemie, realizacja przelewéw z tego tytutu i zabezpieczenie

zbiorow na whasciwych nosnikach danych,

obstuga elektronicznego systemu realizacji przelewéw bankowych,

zgtaszanie | wyrejestrowanie pracownikéw i czionkéw ich rodzin oraz wychowankdw

domdw dziecka do/z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

sporzadzanie imiennych raportéw ZUS naliczonych skiadek, miesieczne deklaracji
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oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS,

6) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji

podatkowych i rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikéw (PIT),

8) prowadzenie ewidencji skfadnikéw majatku bedgcych Srodkami trwatymi, pozostatymi

srodkami trwatymi w uzytkowaniu oraz ewidencji wyposazenia i sprzetu nie bedacego

srodkami trwatymi,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ptacowych,

10) obstuga Platformy Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczer: Spotecznych,

11) petnienie wszystkich obowigzkéw gtéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosdi,

w szczegdlnosci:

a)

b)

<)

d)
€)

kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

analiza kont rozrachunkowych, konta 130 pod wzgledem prawidtowosci zapiséw
ksiggowych  (ewidencjonowanych  dochodéw  budzetowych,  wydatkéw
budzetowych wedtug paragraféw w uzgodnieniu z planem dochodow i wydatkéw
budZetowych dla kazdego zadania),

wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych oraz sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym na potrzeby realizacji zobowiazan,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw ksiegowych.

§11. W przypadku nieobecnosci;

1) dyrektora — obowiazki przejmuje z-ca dyrektora,

2) gtéwnego ksiegowego — obowigzki przejmuje z-ca gtéwnego ksiegowego.

Rozdziatl 4. Postanowienia koncowe

§12. Do zmian Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjinego do Obstugi

Placéwek

Opiekufczo-Wychowawczych w  Swiebodzinie stosuje sie odpowiednio tryb

przewidziany do jego nadania.

§13. 1. Wszyscy pracownicy Centrum zapoznajg sie z Regulaminem po jego

uchwaleniu.

2. Regulamin znajduje si¢ do wgladu u Dyrektora Centrum.”



§2.

Traci moc Uchwata Nr 275/2013 Zarzadu Powiatu Swiebodziriskiego z dnia
15 kwietnia 2013r.

§3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zbigniew Szumski
Mieczystaw Czepukowicz
Alicja Hoppen-Anyszko
Marcin Minta

Szymon Pyrcz




