Zarzadzenie Nr3$/2022
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 4k, 1448902022 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opieki
nad Dzieckiem i Rodzing w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 7
Statutu Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzing w Gorzowie Wikp. stanowigcego zalacznik
nr 1 do uchwaly nr LII/595/2013 Rady Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 26 czerwca 2013 r.
w sprawie przeksztalcenia Osrodka Wsparcia Rodziny w Gorzowie Wikp. (Dz. Urz. Wo.
Lubuskiego z dnia 15 lipca 2013 r. poz. 1753) zarzadzam, co hastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzina
w Gorzowie WIkp., ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Opieki nad Dzieckiem
i Rodzing.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 679/W/iI1/2014 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
21 stycznia 2014 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opieki
nad Dzieckiem i Rodzing w Gorzowie WIkp., zmienione zarzadzeniem nr 274/W/1/2020 z dnia
19 paZdziernika 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaigcznik

do zarzadzenia nr !b ..... 12022

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia Ahhﬁe%ﬂ) 2022

Regulamin Organizacyjny Centrum Opieki nad Dzieckiem
i Rodzing w Gorzowie WIkp.

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ i zasady
dziatania Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzing w Gorzowie Wikp., zwanym dalej Centrum
oraz zakres zatatwianych spraw przez Centrum.

§ 2. Centrum jest jednostkg budzetowq Miasta Gorzowa Wikp. hie posiadajacyg
osobowosci prawne;.

§ 3. Centrum dziata pod nazwg Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzing z siedzibg
w Gorzowie Wikp. przy ul. Kazimierza Wielkiego 44.

§ 4. Centrum dziata na podstawie przepiséw prawa, w szczegobinosci:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 821 ze zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz.U. z 2011 r,, Nr 292, poz.1720 };

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
ze zm.);

4) Uchwaly Nr LII/595/2013 Rady Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 26 czerwca 2013 r.
w sprawie przeksztatcenia Osrodka Wsparcia Rodziny w Gorzowie Wkp.

§ 5. 1. Zadaniem Centrum jest zapewnienie obshugi ekonomiczno-administracyjnej

i organizacyjnej:

1) Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej nr 1 z siedzibg w Gorzowie Wikp.
przy ul. Puszkina 2;

2) Placowki Opiekunczo - Wychowawczej nr 2 z siedzibg w Gorzowie WIkp.
przy ul. Kazimierza Wielkiego 42a;

3) Placowki Opiekunczo - Wychowawczej nr 3 z siedzibg w Gorzowie WIkp.
przy ul. Kazimierza Wielkiego 42b.

2. Do zadan Centrum nalezy takze prowadzenie mieszkan dla usamodzielnionych
wychowankow placéwek opiekuriczo - wychowawczych i mtodocianej matki z dzieckiem
oraz innych jednostek wspierajgcych rodzine, dla ktérych Miasto Gorzow Wikp. jest
podmiotem prowadzacym, a ktérych prowadzenie zostato powierzone Centrum, w tym
Placowki Wsparcia Dziennego, Klubu Wsparcia Dziecka oraz Poradni Specjalistycznej,
mieszczacych sie w Gorzowie Wikp. przy ul. Puszkina 1.

§ 6. Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Prezydent Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego.

§ 7. Celem dziatania Centrum jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
placowek opiekunczo - wychowawczych, mieszkan dla usamodzielnionych wychowankow
placowek opiekunczo - wychowawczych i miodociane; matki z dzieckiem oraz innych




jednostek wspierajacych rodzine wymienionych w § 5 ninigjszego Regulaminu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoinosci:

1)
)

)
)
)
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prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o jednostkowe plany finansowe;
prowadzenie rachunkowosci;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy praw;d%owa realizacje zadan
poszczegbinych jednostek;

realizacja polityki kadrowej, w tym przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska
urzednicze;

prowadzenie spraw kadrowych;

opracowywanie regulamindw  organizacyjnych, regulaminéw wynagradzania
i regulamindw pracy oraz innych aktow wymaganych przez przepisy prawa;
prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych, dokonywanie zakupdw,
towaréw i materiatéw, koniecznych do funkcjonowania Centrum, placdéwek
i jednostek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majatku Centrum, placowek

i jednostek;

11) prowadzenie i obstuga mieszkan dla usamodzielnionych wychowankéw placdéwek

opiekunczo - wychowawczych i mtodocianej matki z dzieckiem;

12) obstuga innych jednostek wspierajgcych rodzine powierzona przez organ prowadzacy
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Centrum, w tym Placéwki Wsparcia Dziennego w Gorzowie Wikp.

§ 8. Centrum dziata w oparciu o zasady:

praworzgdnosci;

podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzane;
z wykonywaniem zadan;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

terminowosci zatatwiania spraw;

racjonalnego gospodarowania mieniem;

jednoosohbowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania;
planowania pracy i podzialu kompetengji,

wzajemnego wspéldziatania z innymi jednostkami;

kontroli wewnetrznej;

10} racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 9. 1. Centrum kieruje Dyrektor, ktdry réwniez kieruje praca placdwek opiekunczo -

wychowawczych i innych jednostek wspierajacych rodzine o ktérych mowa w § 5 niniejszego

Regulaminu.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go pracownik upowazniony przez Dyrekfora.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem czynnosci
wymagajgcych upowaznienia Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego, ktorego
pracownik nie posiada.

§ 10. Centrum zatrudnia pracownikéw na stanowiskach wymienionych w § 12

Regulaminu, ktorzy wykonujg swoje zadania réwniez na potrzeby placéwek opiekunczo -
wychowawczych i innych jednostek o ktérych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 11. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgeznik do niniejszego Regulaminu.




§ 12. W strukturze organizacyjnej Centrum wystepuja:
1) Dyrektor;
2) Gloéwny Ksiegowy, ktdremu podlegaja:

a) Specjalista ds. ksiegowosci,

b} Referent-kasjer,;
3) Specjalista ds. kadr;
4) Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych, ktéremu podlegaja:

a) Kierowca,

b) Konserwator;
5) Psycholog;
6) Pedagog;
7) Pielegniarka.

§ 13. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Centrum, placéwek i innych jednostek wymienionych
w § 5 Regulaminu;

2) nadzér nad realizacjg zadari ustawowych;

3) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw Centrum,
placdéwek i innych jednostek wymienionych w § 5 Regulaminu;

4) opracowanie projektu budzetu Centrum, placéwek i innych jednostek wymienionych
w § 5 Regulaminu,

5) realizacia budzetu Centrum, placowek i innych jednostek wymienionych w § 5
Regulaminu;

6) wydawanie zarzgdzenh wewnegtrznych,

7) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta Gorzowa Wielkopolskiego zmian
niniejszego regulaminu,

8) wspdlpraca z sgdem, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, o$rodkami pomocy
spotecznej, osrodkami adopcyjnymi;

9) zgtaszanie informaciji o przebywajacych w placowkach opiekurniczo - wychowawczych
dzieciach z uregulowang sytuacja prawng do osrodkdéw adopcyjnych w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

10) realizacja innych zadan okreslonych przepisami prawa lub tez zleconych przez
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

§ 14. Do zadan Giownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;

2) prowadzenie gospodarki finansowo - ksiegowej Centrum, placéwek opiekunczo -
wychowawczych i jednostek, o ktérych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu,

3) kierowanie praca ksiegowosci, wspéidziatanie z poszczegolnymi pracownikami
w zakresie realizacji budzetu;

4) opracowywanie planow finansowych Centrum, placéwek opiekurnczo -wychowawczych
i innych jednostek, o ktérych mowa w § 5 Regulaminu;

5) sporzgdzanie analiz, bilanséw potrzeb, sprawozdan z realizacji budzetu oraz biezaca
kontrola i analiza wykonania budzetu;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum dotyczacych zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji obiegu




dokumentdw finansowo - ksiegowych, innych przepiséw wewnetrznych dotyczacych
rachunkowo$ci, nadzoru i kontroli ich realizacji;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan na polecenie
lub z upowaznienia Dyrektora.

§ 15. Do zadan stanowisk ds. administracyjnych, ksigegowosci | kadr w szczegbIno&ci

nalezy:

1} prowadzenie obstugi administracyjnej Centrum, placéwek opiekufczo -
wychowawczych i jednostek, o ktérych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu;

2} prowadzenie petnej obstugi dotyczgcej spraw kadrowo - ptacowych Centrum, placowek
opiekunczo - wychowawczych i jednostek, o ktérych mowa w § 5 niniejszego
Regulaminu, m. in.:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i ich aktualizacja,

b) sporzadzanie umow o prace, swiadectw pracy iinnych dokumentéow kadrowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikéw,

d) prowadzenie spraw z zakresu bhp,

e) zatatwianie spraw socjalnych pracownikdw,

f} sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych, podatkowych | ubezpieczeniowych,
przekazywanie ich do wtasciwych terenowo urzeddw,

g) sporzadzanie list pfac obejmujgcych wynagrodzenia dla pracownikow, wiasciwe ich
przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji narastajaco dla poszczegdinych
pracownikow;

3) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Centrum, placéwek opiekunczo -
wychowawczych i jednostek, o ktérych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu, m. in.:
a) sporzadzanie biezgcych przelewow,

b) sprawdzanie formalno - rachunkowe dokumentacji ksiegowej: polecen wyjazdow
stuzbowych, rachunkéw umow - zlecenia i umow o dzieto oraz innych dokumentéw
ksiegowych,

¢) prowadzenie obstugi kasowej Centrum, placowek opiekunczo - wychowawczych
i innych jednostek, o ktorych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu;

4) zarzadzanie sprawozdawczoscig GUS i przekazywanie sprawozdan poprzez kanat
elekironiczny;

5) wykonywanie innych zdan okreslonych przepisami prawa oraz zadan na polecenie lub
Z upowaznienia Dyrektora.

§ 16. 1. Centrum zatrudnia pracownikdw profesjonalnie przygotowanych do pracy
z dzieckiem i rodzing, zgodnie z kwalifikacjami okreslonymi w ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, a w szczegolnosct:
1) Psychologa;
2) Pedagoga;
3) Pielegniarke.
2. Do zadan psychologa i pedagoga nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie diagnozy psychofizycznej dziecka;
2) prowadzenie zaje¢ specjalistycznych;
3) sporzadzanie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych,
4) prowadzenie poradnictwa psychologiczno-pedagogicznege dla rodzicdw dzieci
przebywajacymi w placowkach;
5) sporzadzanie arkuszy badan i obhserwacji psychologicznych;
6) utrzymywanie kontaktu z pedagogami szkolnymi, wychowawcami dzieci,
kuratorami sgdowymi;
7) uczestnictwo w posiedzeniach zespotu ds. okresowe] oceny sytuacji dziecka;




8)
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wspodtpraca z rodzing dziecka, z ocsobami biorgcymi udziat w procesie wychowawczym
dziecka z sadem oraz innymi instytucjami. ‘
zadan pielegniarki nalezy w szczegolnosci:

prace pielegniarsko - opiekuncze nad dzie¢mi przebywajgcymi w placéwkach;
opieka nad modocianymi matkami, wdrazanie umiejetnosci opieki nad ich dzieémi:
udziat w czynnoéciach zwigzanych z przyjeciem i wypisaniem dzieci z placéwek;
udziat w konsultacjach wychowankdw u lekarzy rodzinnych i specjalistow;
udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

nadzér nad podawaniem lekéw zleconych przez lekarza;

wykonywanie zlecen i zabiegéw u dzieci chorych;

prowadzenie rehabilitacji zleconej w warunkach domowych.

§ 17. Do zadan stanowisk ds. obstugi gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie na terenie Centrum, placéwek opiekunczo - wychowawczych i innych
jednostek, oraz wewngtrz budynkéw drobnych napraw urzadzen elektrycznych,
sprzetu sanitarnego, hydraulicznego oraz innego wyposazenia;

sprzgtanie terenu wokot Centrum, placoéwek i jednostek;

okresowe konserwowanie ogrodzenia, bram, wszelkiego rodzaju sprzetu;
dokonywanie zakupdw materiatdw i sprzetu;

pomoc przy zatadunku i roztadunku towarow;

prowadzenie pojazddw mechanicznych bedacych na wyposazeniu Centrum;
moniterowanie stanu technicznego tych pojazdow;

sprawowanie nadzoru technicznego nad mieniem Centrum, placéwek i jednostek.

§ 18. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na podstawie budzetu uchwalonego

przez Rade Miasta Gorzowa Wielkopolskiego na zasadach okreslonych przepisami prawa dla
jednostek budzetowych.

§ 19. Majatek Centrum i obstugiwanych placéwek i jednostek stanowi witasnos¢ Miasta

Gorzowa Wielkopolskiego.

§ 20. Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw Centrum okreslajg odrebne regulaminy ustalone w odpowiednim
trybie przez Dyrektora Centrum.

§ 21. 1. W sprawach porzadkowych i organizacyjnych nieujetych w ninigjszym

Regulaminie Dyrektor Centrum wydaje zarzgdzenia.
2. Dyrektor Centrum podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zarzadzenia;

pisma zwigzane z reprezentowaniem na zewngtrz Centrum, placéwek i innych
jednostek o ktérych mowa w § 5 Regulaminu;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezace] dziatalnosci Centrum,
placéwek i innych jednostek, o ktorych mowa w § 5 Regulaminu;

decyzje w sprawach kadrowych Centrum, placdwek i innych jednostek, o ktdrych
mowa w § 5 Regulaminu;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu praw
Regulaminu a pracy wobec pracownikéw Centrum, placoéwek i innych jednostek
o ktérych mowa w § 5 Regulaminu;

plany i sprawozdania;

inne pisma jezeli ich podpisywanie Dyrektor Centrum zastrzegt dla siebie.




3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania fub wydania srodkow
pienieznych podpisuje Dyrektor i Giowny Ksiegowy Centrum lub osoby przez nie
Upowaznione.

4. Informacje z zakresu dziatalnosci Centrum, placéwek i innych jednostek, o ktorych mowa
w § 5 Regulaminu udziela Dyrektor Centrum lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

§ 22. Skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Centrum, placéwek i innych jednostek,
o ktérych mowa w § 5 Regulaminu przyjmuje Dyrektor Centrum w kazdy poniedziatek
tygodnia, w godzinach od 15.00 do 17.00.

§ 23. Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepuja w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw
wymienionych w § 4 niniejszego Regulaminu.
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