ZARZAD POWIATU
w Ketrzynie
Pl. Grunwaldzki 1
11-400 KETRZYN

..................

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Powiatu
Ketrzynskiego

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(. Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z p6zn. zm.)

- Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuye:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Obslugi  Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych Powiatu Ketrzynskiego, ktorego tres¢ stanowi zalacznik do

niniejszej uchwaly.

§2

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzgd Powiatu w Ketrzynie:

1. Tadeusz Mordasiewicz Starosta

2. Zbigniew Nowak Wicestarosta
3. Michat Kochanowski Czlonek
4. Magdalena Cichoni Czlonek
5. Jerzy Skorko Czlonek



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Administracyjnego Obslugi
Placowek Opiekunczo - Wychowawczych Powiatu

Ketrzynskiego



Rozdzial |
Postanowienia ogoélne

§1

Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo -Wychowawczych Powiatu
Ketrzynskiego w Reszlu, dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym, (tekst jednolity
Dz. U. z2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.)
2) ustawy dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 135 z p6zn. zm.),
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011
roku
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 292, poz. 1720),
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22013 r. poz. 330 z p6Zn. zm.)
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.)
6) uchwaly Nr XXVII/240/2014 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 29 stycznia
2014 r. w sprawie: utworzenia Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych Powiatu Ketrzynskiego.

§2

I. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla zadania i organizacj¢ Centrum
Administracyjnego Obslugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Reszlu oraz

zakres

dzialania  wyodrgbnionych  Placowek  Opiekunczo-Wychowawczych

mieszczacych si¢ w Ketrzynie i w Reszlu.
2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1
2)
3)
4)
5)

6)

Centrum - Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych Powiatu Ketrzynskiego w Reszlu

Powiat - Powiat Ketrzynski

Zarzad Powiatu - Zarzad Powiatu w Ketrzynie

Dyrektor — Dyrektora Centrum Administracyjnego Obslugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych Powiatu Ketrzynskiego w Reszlu

Placowka Opiekunczo — Wychowawcza — Powiatowy Dom Dziecka w
Reszlu i Powiatowy Dom Dziecka w Kgtrzynie

Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny.



§3

I. Centrum jest powiatowg jednostka organizacyjna, prowadzong w formie jednostki
budzetowe;.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i
wydatkow, zwany dalej ,,planem finansowym™.

§4
Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu Ketrzynskiego i zapewnia wspélna
obstuge ekonomiczno-administracyjna i organizacyjng Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych.

§5

Placowki Opiekunczo-Wychowawcze bedace w strukturze Centrum sg placowkami,
ktore:

I) zapewniajg dziecku calodobowa opiek¢ i wychowanie oraz zaspokajaja jego
niezbgdne potrzeby, w szczegélnosci emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne,
bytowe, spoleczne i religijne:;

2) realizujg przygotowany we wspolpracy z asystentem rodziny plan pomocy
dziecku;

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

4) podejmujg dzialania w celu powrotu dziecka do rodziny:

5) zapewniaja dziecku dostgp do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i
mozliwosci rozwojowych:

6) obejmuja dziecko dzialaniami terapeutycznymi;

7) zapewniaja Korzystanie z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Centrum

§6

1. Centrum zapewnia wsp6lng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych prowadzonych przez Powiat Ketrzynski.



Centrum zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

. Dyrektor odpowiada za dzialalno$¢ Centrum oraz Placowek Opiekunczo-

Wychowawczych.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy

i zatrudnia pozostalych pracownikéw Centrum oraz Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych z wylaczeniem Dyrektora tych placowek.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum lub niemoznosci wykonywania swej
funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje osoba
pisemnie upowazniona przez Dyrektora Centrum.

. Do zadan Dyrektora Centrum, poza obowiazkami okreslonymi w odrgbnych

)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

przepisach, nalezy w szczegélnosci:
stwarzanie  prawidlowych  warunkéw do  dzialalnosci  opiekunczo -
wychowawczej, w tym przestrzegania standardow opieki i wychowania
okreslonych w aktach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;
prowadzenie polityki kadrowej Centrum oraz Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych,  zatrudnianie  odpowiednio  wykwalifikowanej  kadry,
samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikow;
nadzor nad realizowaniem przez pracownikow standardu opieki i wychowania:
wykorzystanie w Centrum pracy wolontariuszy:
wydatkowanie Srodkow finansowych zgodnie 2z planem finansowym i
harmonogramem wydatkow:
sprawowanie biezacej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum i
poszczegblnych Placowek Opiekunczo-Wychowawczych:
kierowanie pracg Zespohu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w poszczegolnych
Placowkach Opiekunczo-Wychowawczych w charakterze przewodniczacego tego
Zespotu;
dokonywanie oceny pracy pracownikow Centrum i Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow wychowankéw, pracownikow
i innych osob:;

10)wspolpraca z jednostkami pomocy spolecznej. organizacjami pozarzadowymi,

srodowiskiem lokalnym. innymi wg potrzeb.

§7

1. Pracownicy Centrum oraz Placowek Opiekunczo-Wychowawczych obowiazani
sa do:



1) przestrzegania niniejszego Regulaminu, obowiazujgcych przepisow prawnych,
dyscypliny i czasu pracy oraz innych przepiséw wewngtrznych;

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

3) realizowania polecen Dyrektora;

4) postgpowania w mysl zasad etyki;

5) doskonalenia swojego warsztatu pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

2. Postanowienia ust. 1 nalezy stosowa¢ odpowiednio wobec 0s6b zatrudnionych
w Centrum oraz Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w ramach umow
cywilnoprawnych.

§8
Zasady podpisywania pism

1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z niniejszym Regulaminem,
regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, kierowane do jednostek
nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz parlamentarzystow;

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;

3) zawierajace odpowiedzi na korespondencj¢ imiennie do niego adresowana;

4) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjg i dziatalnoscig Centrum oraz
Placowek Opiekunczo - Wychowawczych;

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktora sam zalatwia, pozostala rozdziela wg
zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j;

4. Podpisywanie pism przez ksiggowego reguluja odrgbne przepisy:

5. Wychowawcy koordynatorzy podpisuja pisma wynikajace z realizacji
powierzonych zadan.

§9

. Rodzaj, zakres i sposob prowadzenia dokumentacji w Centrum okresla Dyrektor
w instrukcji kancelaryjnej.

. Szczegdtowe oznakowanie pism stosowane w Centrum oraz zasady postgpowania
kancelaryjnego okresla instrukcja kancelaryjna.



§10

Centrum podlegaja:
1) Powiatowy Dom Dziecka w Reszlu.
2) Powiatowy Dom Dziecka w Ketrzynie.

§ 11

W Centrum funkcjonuja:
1) Dyrektor.
2) Dzial Specjalistow.
3) Dzial administracyjno-organizacyjny.

§12
1. Placowki  Opiekunczo-Wychowawcze  posiadaja  odrgbne  Regulaminy
Organizacyjne.

2. Prace na poszczegblnych stanowiskach okreslaja zakresy czynnosci pracownikow
przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§13
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
Centrum ustala Dyrektor przy uwzglednieniu obowigzujacych przepiséw prawa.
§ 14

Zmiany do niniejszego Regulaminu beda wprowadzane w drodze uchwal Zarzadu
Powiatu w Ketrzynie.



