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Uchwala Nr/f?k)/ !,QX /2013

Zarzadu Po Q\wa Kamleniu Pomorskim
z dnia 240020 WKL) 2013 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Wiselce.

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

Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo —
Wychowawczych w Wisetce w brzmieniu jak Zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Wisetce.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zarzgdu Powyiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia ... pazdziernika 2013 roku

Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Wisetlce

Rozdziat 1
Postanowienia Ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo -
Wychowawczych w Wisetce zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, zakres
i tryb dziatania oraz strukture organizacyjng Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo -
Wychowawczych w Wisetce, zwanego dalej Centrum.

§ 2. Centrum zapewnia peing obstuge ekonomiczno -administracyjng i organizacyjnq
prowadzonych przez Powiat Kamienski placéwek opiekuriczo -wychowawczych.

§ 3. Bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig Centrum w imieniu Zarzadu Powiatu
sprawuje Wicestarosta Kamienski.

§ 4. Dziatalnos¢ Centrum regulujg przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595),

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. 2013 poz. 135z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r. poz.
885z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330
z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

6) innych aktéw prawnych wtasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

7) uchwaty Nr XXI/191/2013 Rady Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 25
marca 2013 r. w sprawie utworzenia Centrum Obstugi Placdwek Opiekunczo -
Wychowawczych w Wiselce.

8) Statutu Powiatu Kamienskiego,

9) Statutu Powiatowego Centrum,

10) niniejszego Regulaminu.

§ 5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kamienski,
2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu
w Kamieniu Pomorskim lub Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim,
3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kamienskiego,



4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wiselce,

5) Placéwkach - oznacza to placdwki opiekunczo - wychowawcze prowadzone
przez Powiat.

ROZDZIAL. 2
Kierownictwo Centrum — podziat zadan i kompetencji

§ 6. 1. Dyrektor jest kierownikiem Centrum oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Centrum i Placowek.

2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierownicze przy pomocy Wychowawcéw
koordynatorow i Gtéwnego Ksiegowego.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo Centrum sprawuje Gléwny
Ksiggowy, a w razie jego nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora pracownik
Centrum.

4. Wychowawca koordynator i Gtéwny ksiegowy, wykonujac zadania wyznaczone
przez Dyrektora i wynikajace z niniejszego Regulaminu zapewniaja, w powierzonym
zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadad Centrum
i kontrolujg dziatalnos¢ podleglych komdrek organizacyjnych i Placowek. W tym
zakresie ponoszq petng odpowiedzialnos¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 7. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:
1) kierowanie Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) kierowanie  Placdwkami przy pomocy wychowawcéw  koordynatoréw
| reprezentowanie ich na zewnatrz,
3) gospodarowanie mieniem Centrum i Placowek,
4) planowanie budzetu Centrum i Placowek na dany rok i nadzér nad jego
realizacja,
5) wspotdziatanie z Radq i jej Komisjami, Zarzadem, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz organizacjami pozarzadowymi,
6) realizacja kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem,
7) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, oswiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum i Placdéwek,
8) wykonywanie zadan i na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,
9) opracowywanie projektéw regulaminéw organizacyjnych: Centrum i Placowek,
10) opracowanie regulamindw pracy: Centrum i Placdwek,
11) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne,
12) nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan: Centrum i Placéwek,
13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP w: Centrum i Placéwkach,
14) kreowanie polityki kadrowej i ptacowej w: Centrum i Placowkach,
15) podejmowanie dziatan innowacyjnych stuzacych polepszeniu, jakosci pracy
w Centrum i Placdwkach,
16) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum
i Placowek,
17) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum
i Placowek,
18) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikéw Centrum i Placéwek,



19) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum i Placowek,

20) powotywanie zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

21) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

22) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji
Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaty Rady i Zarzaduy,

23) przy znakowaniu spraw Dyrektor stosuje symbol DC.

§ 8. Do zadan i kompetencji Wychowawcy koordynatora nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych w Placdwce,

2) sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikdw Placowki
obowigzujacych standarddw opieki, wychowania i ustug,

3) uczestniczenie w pracach zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci
przebywajacych w Placéwce,

4) zapewnianie warunkow niezbednych do realizacji zadan Placéwek,

5) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne i efektywne
funkcjonowanie Placowki,

6) przygotowanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez Placowke na
potrzeby pracy Dyrektora,

7) wykonywanie innych zadan i czynnosci - przewidzianych przepisami prawa —
okreslonych przez Dyrektora,

8) przy znakowaniu spraw Wychowawca koordynator stosuje symbol WK.

§ 9. Do zadan i kompetencji Gtéwnego ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkow
okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ww. ustaw, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenia rachunkowosci Centrum i Placowek,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi Centrum i Placéwek,
3) dokonywania  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planami finansowymi Centrum i Placdwek,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Centrum i Placowek,
5) nadzorowanie i kontrola realizacji plandw finansowych Centrum i Placowek,
6) wspdtdziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektéw  planéw
finansowych Centrum i Placowek,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania
planow finansowych Centrum i Placowek,
8) wykonywanie innych zadan i czynnosci - przewidzianych przepisami prawa —
okreslonych przez Dyrektora,
9) kierowanie Dziatem Finansowym - Kadrowym,
10) przy znakowaniu spraw Glowny ksiegowy stosuje symbol GK.

ROZDZIAL 3
Struktura i podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 10. 1. W Centrum tworzy sie nastepujace komdrki organizacyjne — stosujgce
W 0zhaczeniu spraw symbole:
1) Dziat Ksiegowosci i Kadr — FK,



2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — AG,

3) Dziat Opieki Specjalistycznej — OS.
2. Strukture organizacyjng Centrum z wykazem stanowisk okres$la schemat
organizacyjny, ktdry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Dyrektor Centrum zasady zastepstw pracownikéw Centrum i Placowek ustala
odrebnym zarzadzeniem.

§ 11. Do podstawowych zadan komdrek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:
1) Dziatu Ksiegowosci i Kadr:

a) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placowek,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

c) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym,

d) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

e) wyptata wynagrodzen dla pracownikéw Centrum i Placowek,

f) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

g) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

i) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych,

j) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

k) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej majatku (Srodkow
trwatych) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ewidencji drukow
Scistego zarachowania,

|) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Centrum i Placowek,

m) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

n) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stosownej
dokumentacji, w tym zakresie,

0) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia kadr;

2) Dziat Administracyjno - Gospodarczy:
a) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum

i Placowek,

b) prowadzenie  rejestru  kontroli  zewnetrznych i wewnetrznych,
w szczegdlnosci protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na
zalecenia,

c) prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Dyrektora,
- umow i porozumien,
- skarg i wnioskow,
- korespondencji przychodzacej,
d) odbieranie korespondencji przychodzacej,
e) prowadzenie ewidencji pieczeci,
f) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
g) prowadzenie ewidencji przesytek specjalnych i wartosciowych,



h) zapewnienie obstugi technicznej Centrum i Placéwek,

i) gospodarowanie S$rodkami transportu i zapewnienie ich efektywnego
wykorzystania,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,

k) przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielanie zamdwienia
publicznego,

I) dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci Centrum i Placéwek,

m) nadzér nad  przestrzeganiem  przepisow  dotyczacych  porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

n) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz
dostepu do informacji publicznej,

0) nadzdr nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych,

p) obstuga strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,

q) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawach organizacyjnych
majacych na celu usprawnienie pracy Centrum,

r) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Centrum i Placowek,
w tym organizacja ochrony budynkdéw, zapewnienie statych przegladow
technicznych,

$) organizowanie i nadzorowanie konserwacji sprzetu, w tym komputerowego
Centrum i Placowek;

3) Dziat Opieki Specjalistycznej:

a) zapewnienie opieki psychologicznej, pedagogicznej oraz terapeutycznej
wychowankom Placowek,

b) zgtaszanie Dyrektorowi o sytuacjach kwalifikujacych sie do podijecia
stosownych dziatan przez organy $cigania,

C) zapewnienie biezacego prowadzenia akt osobowych wychowankdw
placowek oraz utrzymywanie kontaktéw z organami i instytucjami
w zakresie spraw zwigzanych z sytuacjg prawng wychowankow,

d) organizowanie kontaktdw wychowankdéw Placdwek z ich biologicznymi
rodzinami i podejmowanie dziatart majacych na celu stworzenie warunkéw
do umieszczenia wychowankow Placowek poza instytucjonalng opieka
zastepcza,

e) utrzymywanie statej wspotpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi
na rzecz umieszczenia dzieci w rodzinnych formach pieczy zastepczej.

ROZDZIAL 4
Zasady znakowania spraw i aktow prawnych

§ 12. Znak sprawy sktada sie z:
1) symbolu literowego Centrum,
2) symbolu literowego komaorki organizacyjnej,
3) symbolu liczbowego hasta wedtug rzeczowego wykazu akt,
4) liczby, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana,
5) czterocyfrowego okreslenia roku, w ktérym sprawe wszczeto,



6) dwuliterowego symbolu pracownika — pierwsza i trzecia litera nazwiska lub
pierwsza i czwarta litera nazwiska pracownika komorki organizacyjnej oraz
oznaczenie liczbowe stanowiska w komorce organizacyjnej.

§ 13. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, np.
CPOW.FK.0012.12.2013.RG2, gdzie:
1) ,,CPOW” - oznacza Centrum,
2) ,FK” — oznacza symbol komdrki organizacyjnej,
3) ,0012” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej rzeczowego wykazu
akt,
4) ,12" — oznacza liczbe, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana,
5) ,2013" — oznacza rok,
6) ,RG2” — oznacza dwuliterowy symbol i oznaczenie liczbowe pracownika
komorki organizacyjnej prowadzacego sprawe.

§ 14. Zarzadzenia Dyrektora znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzadkowego
aktu i rok jego podjecia np. 12/2013, gdzie:

12 — kolejny numer aktu w danym roku,

2013 - rok podjecia aktu.

ROZDZIAL 5
Zasady obiegu korespondencji, podpisywania pism
i dokumentow finansowych
oraz zasady przygotowywania projektow aktow prawnych

§ 15. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktéra sam zatatwia, a pozostatg przydziela
z dyspozycjq do zatatwienia.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli zewnetrznej,

2) wystgpienia pokontrolne do podmiotéw kontrolowanych,

3) pisma skierowane do organdw powiatu i Starosty,

4) zarzadzenia wewnetrzne,

5) dokumenty kadrowe.
3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe otrzymania
i wydatkowania Srodkow pienieznych Centrum i Placéwek podpisuja:

1) Dyrektor,

2) gtdwny ksiegowy,

3) Wychowawca koordynator w ramach udzielonego pisemnego

petnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Centrum Obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wisetce”, ustalona Zarzadzeniem Dyrektora.



5. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajagcym w aktach sprawy swoim
podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu,

6. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora parafujg w sposéb okreslony w ust. 5
wiasciwi pod wzgledem merytorycznym przetozeni oraz pracownik sporzadzajacy
pismo.

7. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje sie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla Centrum.

8. Klasyfikacje rzeczowq prowadzi sie wedtug wykazu rzeczowego akt.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty wskazane w ust.2 podpisuje
osoba upowazniona. Upowaznienie wymaga formy pisemnej.

§ 16. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty aktéw prawnych powinny zawiera¢ aprobate radcy prawnego oraz by¢
parafowane podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony, przez
wiasciwego merytorycznie przetozonego i pracownika, ktory przygotowywat akt.

ROZDZIAL 6
Dziatalnos¢ kontrolna

§ 17. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w Centrum
pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, ktéra polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikdw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesdw itp., ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnoéci
badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepiséw,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywana przez zespoly kontrolne powotane
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora w stosunku do Placowek.

§ 18. 1. Zasady prowadzenia kontroli jednostek nadzorowanych reguluje Zarzadzenie
Dyrektora.
2. Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dziatalnosci
jednostek i poréwnanie go z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien zadaniem kontroli jest:

1) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci,

2) wskazanie o0séb za nie odpowiedzialnych.

4. W przypadku stwierdzenia osiagnie¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia
zadaniem kontroli jest wskazanie osob, ktdre przyczynily sie do nich w sposdb
szczegolny.



ROZDZIAL 7
Skargi i wnioski

§ 19. 1. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 14.00 - 16.00.

8§ 20. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracyjno - Gospodarczy.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera, w szczegolnosci:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) informacje o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wiasciwe komorki
organizacyjne, udziela Dyrektor.

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe

§ 21. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 22. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.
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