Uchwata Nr 95/387/ 2020
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 15 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany uchwaty w sprawie uchwalenia Regulaminéw
Organizacyjnych Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek Opiekuinczo -
Wychowawczych, Domu Dziecka w Bogacicy oraz Domu Dziecka w Bakowie.

Dziatajac na podstawie art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2020r. poz. 920, tj.) oraz § 13 Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Administracyjnej Obstugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczych (ztacznik nr 1 do
Uchwaty nr 137/371/2014 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 30 czerwca 2014r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnej Obstugi
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych, Domu Dziecka w Bogacicy oraz Domu Dziecka
w Bakowie ) uchwala sie co nastepuje:

§1. Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnej Obstugi Placéwek
Opiekunczo - Wychowawczych w Bogacicy, stanowigcy zatacznik nr 1 do Uchwaty
nr 137/371/2014 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych, Domu Dziecka w Bogacicy oraz Domu Dziecka
w Bakowie i nadaje mu tresc jak w zataczniku Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

Przewodniczacy ......ccccceeveiieiieeeciee e
Mirostaw Birecki

CZIONEK e .
Lestaw Czernik

CZIONEK e .
Artur Nowak



Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 95/387/2020
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 15 grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Centrum Administracyjnej Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Bogacicy

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

g§1. Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Bogacicy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j: Dz. U. z 2020r.
poz. 920),
2) ustawy dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(t.j: Dz. U. z 2020 r. poz. 821,),
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 roku
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. 2011, Nr 292, poz. 1720),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.;Dz. U.z 2019r.
poz 869),
5) Uchwaty nr XLII/323/2014 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 27 czerwca 2014r.
w sprawie w sprawie przeksztatcenia Domu Dziecka ,Nasz Dom Bogacica-Bgkdéw”
Z siedzibg w Bogacicy w ,,Dom Dziecka w Bogacicy”, utworzenia jednostki organiza-
cyjnej powiatu pod nazwg Dom Dziecka w Bakowie oraz utworzenia jednostki orga-
nizacyjnej powiatu pod nazwg Centrum Administracyjnej Obstugi Placéwek Opie-
kunczo - Wychowawczych

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny okresla zadania i organizacje Centrum Administracyjnej
Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych oraz zakres i tryb administrowania
placowkami opiekunczo —wychowawczymi.
2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczajq:
1) Centrum - Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych
2) Powiat - Powiat Kluczborski
3) Zarzad - Zarzad Powiatu w Kluczborku
4) Starosta - Staroste Kluczborskiego
5) Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjnej Obstugi Placéwek Opiekunczo -
Wychowawczych
6) Placowka - Placéwka Opiekunczo -Wychowawcza,
7) Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§ 3. Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych zwane
dalej Centrum, jest powiatowq jednostka organizacyjna, prowadzong w formie jednostki
budzetowej.



Rozdziat II
Organizacja i zasady funkcjonowania Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych

§ 5.1.Centrum zapewnia wspdlng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjng
placowek opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez Powiat.
2. Centrum zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
3. Dyrektor odpowiada za dziatalno$¢ Centrum.
4. Dyrektor kieruje Placowkami przy pomocy wychowawcéw - koordynatordw.
5. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
6. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
i zatrudnia pozostatych pracownikéw Centrum.
7. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje Zastepca Dyrektora
lub osoba wskazana przez Dyrektora.
8. Do zadan Dyrektora, poza obowigzkami okreslonymi w odrebnych przepisach, nalezy
w szczegodlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad wilasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Centrum;
2) stwarzanie prawidtowych warunkéw do dziatalnosci opiekunczo - wychowawczej
Placowek, w tym przestrzegania standardow opieki i wychowania okreslonych
w aktach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastep-
czej;
3) prowadzenie polityki kadrowej Centrum w szczegdlnosci poprzez:
a) zatrudnianie odpowiednio wykwalifikowanej kadry;
b) umozliwianie samodoskonalenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
c) nadzor nad realizowaniem przez pracownikéw standardu opieki i wychowania
d) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Centrum;
e) dokonywanie oceny pracy pracownikow Centrum na zasadach okreslonych od-
rebnymi przepisami;
4) wykorzystanie w Centrum pracy wolontariuszy,
5) wydatkowanie  $rodkéw  finansowych  zgodnie z planem finansowym
i harmonogramem wydatkow;
6) sprawowanie biezacej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum
i poszczegdlnych Placowek oraz nad przebiegiem proceséw opiekunczo-
wychowawczych i profilaktyczno-terapeutycznych;
7) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw wychowankéw, pracownikéw
i innych osoéb;
8) wspotpraca z jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzgdowymi, Sro-
dowiskiem lokalnym.
9. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. wychowawczo - pedagogicznych nalezy:
1) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji wychowawczo- pedagogicz-
nejl
2) udzielanie wychowawcom pomocy zwigzanej z wychowaniem i opiekg nad dzie¢mi,
3) koordynowanie i nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw pracowni-
kéw pedagogicznych, zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,
4) planowanie pracy opiekunczo-wychowawczej,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru,
6) przewodniczenie zespotom ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
7) inspirowanie i motywowanie pracownikéow do doskonalenia zawodowego,



8) wspoltpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie opieki lekarsko-higienicznej nad wycho-
wankami,

9) zapewnianie wychowankom bezpiecznych warunkéw bytowych oraz higienicznosani-
tarny,

10) zatwierdzanie miesiecznego rozktadu zaje¢ pracownikéw w placowkach podlegtych
CAOPOW w Bogacicy,

11) Dziatanie na rzecz pozyskiwania sponsorow.

§ 6. Pracownicy Centrum obowigzani sg do:

1) przestrzegania niniejszego regulaminu, obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz
dyscypliny pracy, wynikajacych z wymogdw czasu pracy w ruchu ciggtym;

2) sumiennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych w indywidualnym
zakresie czynnosci;

3) realizowania polecen Dyrektora;

4) postepowania zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

5) doskonalenia swojego warsztatu pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) przestrzegania niejawnosci informacji wrazliwych, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 7. 1. Organizacje wewnetrzng funkcjonowania Centrum okresla Dyrektor
zarzadzeniami:
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:
1) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z niniejszym regulaminem, regulami-
nem pracy, regulaminem wynagradzania;
2) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz parla-
mentarzystow;
3) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
4) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;
5) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjq i dziatalnoscig Centrum oraz Pla-
cowek.

§ 8. W celu realizacji zadan okreslonych w §5 ust. 1 i 4 niniejszego Regulaminu Dyrektor
zatrudnia:
1) pracownikow na stanowiskach urzedniczych: zastepca dyrektora, pracownik ds.
kadr.
2) pracownikéw pedagogicznych i specjalistow; koordynator - wychowawca, wycho-
wawca, pracownik socjalny, psycholog, pedagog, terapeuta;
3) pracownikéw pomocniczych i obstugi; kierownik gospodarczy, pokojowa, konserwa-
tor dozorca, zaopatrzeniowiec - operator sprzetu audiowizualnego, pracownik do
pracy lekkiej, pracownik do prac ciezkich, pracownik pomocy administracyjnej.

§ 9. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadan w Centrum, tworzy sie
dziat Administracyjno - Obstugowy, ktorym kieruje Dyrektor.

§ 10.1. Dziat Administracyjno - Obstugowy tworza nastepujace stanowiska pracy:
1) Zastepca Dyrektora
2) Kierownik gospodarczy
3) Pracownik ds. kadr
4) Zaopatrzeniowiec - operator sprzetu audiowizualnego
2. Do zadan dziatu Administracyjno — Obstugowego w szczegdlnosci nalezy:



w

1) zarzadzanie procesem opiekunczym i wychowawczym, nadzorowanie dziatan na
rzecz regulacji sytuacji prawnej wychowankéw doméw dziecka, kontrola
dokumentacji wychowawcéw z realizacji powierzonych im zadan opiekunczo -
wychowawczych;

2) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadz6r nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacjg;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji ksiegowej i finansowej, i jej terminowe
przekazywanie do realizacji w Wydziale Obstugi Finansowo - Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu;

4) prowadzenie spraw kadrowych, kart urlopowych, przechowywanie akt osobowych;

5) nadzér nad terminowoscig kontroli okresowych, przegladéw, konserwacji i
remontow instalacji elektrycznych, gazowych - centralnego ogrzewania,
przeciwpozarowych
i budowlanych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zywnos¢, leki, Srodki
higieniczne, zaopatrzenie materiatowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania
Centrum i Placowek;

7) dbatos¢ o sprawne dziatanie sprzetu audiowizualnego, aktualizacje programow
komputerowych i naprawy biezace.

. Pracg Dziatu Administracyjno — Obstugowego kieruje Dyrektor
. Specjalista do spraw kadr jest odpowiedzialny za:

1) prowadzenie spraw kadrowych;

2) sporzadzanie danych do listy ptac, stosownie do stanu zatrudnienia obowigzujgcych
zasad wynagradzania;

3) sporzadzanie informacji nt. potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) prowadzenie teczek osobowych pracownikow;

5) prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikéw dotyczacej sktadek ZUS;

6) kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji;

. Kierownik gospodarczy, jest odpowiedzialny za:

1) obstuge korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) kierowanie sprawnym przeptywem informacji;

3) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw i materiatéw kancelaryjnych,
4) prowadzenie archiwum akt.

§ 11. 1.Samodzielne stanowiska pracy tworzg: psycholog, pedagog, pracownik socjalny,
terapeuta, wychowawca - koordynator, wychowawca.
2. Do zadan psychologa w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka;

2) poradnictwo psychologiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w placéwkach,

3) prowadzenie zajec terapeutycznych, rekompensujgcych brak wychowania
w $rodowisku rodzinnym i przygotowanie do zycia spotecznego;

4) wspotudziat w opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

5) prowadzenie catosciowych badan psychologicznych stuzacych poznaniu kazdego
dziecka zgodnie z przydziatem obowigzkdéw;

6) wykrywanie zrédet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci wy-
chowawczych oraz ustalenie wtasciwych metod oddziatywania na dziecko;

7) ukierunkowanie obserwacji dzieci prowadzonych przez wychowawcow w Placow-
kach;

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



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

10) wspotpraca z rodzicami, szkotami, sgdami, policjg, stuzbg zdrowia, poradniami

wychowawczo-zawodowymi;

11) przygotowywanie dzieci zgtoszonych do rodzinnej opieki zastepczej i adopcji,
udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Wychowanka.

3. Do zadan pedagoga w szczegolnosci nalezy:

1) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w placéwkach;

2) wspotudziat w opracowywaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem;

3) przeprowadzanie wszechstronnych badan pedagogicznych;

4) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej i opiekunczej wychowanka;

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

6) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych;

7) wspotdziatanie w sprawach wychowankow z sadami, osrodkami pomocy spotecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie i instytucjami opiekunczymi, odpowiednimi
organami administracji oswiatowej, zaktadami pracy;

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

9) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjnych, zespotowych
i indywidualnych, poradnictwa;

10) pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i zyciowych wychowanka;

11) wspieranie usamodzielnionych wychowankoéw oraz interesowanie sie ich losem;

12) udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Wychowanka.

4. Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1) praca z rodzing dziecka przy wspofpracy z asystentem rodziny;

2) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

3) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka;

4) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi rodzine;

5) inicjowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodziny i umozliwienia
powrotu dziecka do rodziny;

6) uczestniczenie w okresowej ocenie sytuacji dziecka oraz przygotowywanie planu
usamodzielnienia wraz z opiekunem usamodzielnienia;

7) wspotpraca z wychowawcami, pedagogiem, psychologiem oraz terapeutami.

5. Do zadan terapeuty w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie zajec z dzie¢mi zgodnie ze wskazaniami specjalistow;

2) organizacja indywidualnej pracy rehabilitacyjnej z dzieckiem;

3) prowadzenie zaje¢ korekcyjnych i kompensacyjnych z dzieckiem;

4) stata konsultacja dziatan ze specjalistycznymi poradniami;

5) prowadzenie Scistej dokumentacji efektow pracy z dzieckiem;

udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Wychowanka.

6. Do zadan wychowawcy nalezy:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i opieki nad powierzonymi wychowankami;

2) opracowanie, realizacja i modyfikowanie planéw pomocy dziecku;

3) monitorowanie sytuacji rodzinnej dziecka i wspieranie wiezi rodzinnej;

4) dziatania na rzecz powrotu dziecka do rodziny badz opieki zastepczej;

5) dbanie o rozwdj edukacyjny dziecka;

6) dbanie o zdrowie i optymalny rozwdj powierzonego wychowanka;

7) opracowanie i monitorowanie planu usamodzielnienia wychowanka;

8) wspotpraca z terapeutg, psychologiem i pracownikiem socjalnym.



7. Do zadan wychowawcy-koordynatora nalezy:

1) koordynowanie pracy w Placéwce i monitorowanie realizacji Planéw Pomocy
Dziecku;

2) koordynacja pracy zespotu wychowawcow w Placéwce;

3) realizacja zatozen Planu Pracy Placéwki;

4) ustalanie terminéw zebran Zespotu oraz opracowanie problematyki spotkan;

5) dbanie o terminowe sporzadzanie comiesiecznej dokumentacji wychowanka;

6) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Placowki;

7) wypetnianie obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci wychowawcy;

8) bezposrednia praca wychowawcza z dzie¢mi w Placdéwce;

9) sporzgdzanie comiesiecznych list kieszonkowego dla wychowankdéw Placéwki;

10)organizacja czasu wolnego wychowankg Placowki, przy wspoétudziale wychowankdéw
i wychowawcoéw;

11)informowanie dyrektora o potrzebach wynikajacych z funkcjonowania Placéwki;

12)dokonywanie i rozliczanie biezacych zakupdéw zabezpieczajacych potrzeby socjalne
i edukacyjne wychowankdw.

Rozdziat IV
Gospodarka finansowa

§ 12.1 Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
2. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy Centrum.
3. Centrum posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
4. Centrum prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz
sporzadza na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.
5. Dyrektor, w celu realizacji zadan ustawowych i statutowych, zacigga zobowigzani
pieniezne do wysokosci kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym
Centrum.
Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 13.Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajg uchwaty Zarzadu Powiatu.



