Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XXX1X/190/2025
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 24 stycznia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuniczo — Wychowawczych

Rozdzial 1.

PRZEPISY OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych,
zwany dalej Regulaminem Centrum, okresla organizacje, zasady

oraz strukture dziatania Centrum.
§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekunczo - Wyéhowawczych - nalezy przez to rozumieé
jednostke organizacyjng prowadzgca wspélng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna
utworzonych placéwek opiekunczo-wychowawczych, zwana dalej Centrum;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum oraz Placoéwek Opiekunczo-Wychowawczych;

3) Wychowawcy  prowadzacym - nalezy przez to rozumie¢ wychowawce  kierujgcego
i organizujgcego pracg w okreslonej placdwee;

4) Placéwce - nalezy przez to rozumie¢ placéwke opiekunczo — wychowawcza, obstugiwang przez Centrum;

5)Dziale - nalezy przez 1o rozumie¢ komoérke organizacyjna Centrum o okreslonym
w niniejszym Regulaminie zakresie zadan i obowiazkéw lub samodzielne stanowisko,

6) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuniczo-
Wychowawczych.

7) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie.
§ 3. 1. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j;

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastgpczej;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
6) statutu; v

7) niniejszego Reg‘ulaminu.

§ 4. 1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Krasnostawskiego dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Centrum ma siedzibe w Krasnymstawie, przy ulicy Mickiewicza 1.
3. Centrum obsluguje utworzone placéwki opiekunczo — wychowawecze:

1) Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza typu socjalizacyjnego i specjalistyczno-terapeutycznego o nazwie
L~Horyzont” ” z siedziba w Krasnymstawie przy ul. Mickiewicza 1, mieszczaca sie w lokalu Nr 1;

2) Placowka Opiekunczo - Wychowawcza typu socjalizacyjnego i interwencyjnego o nazwie ,,Zaczarowany
Ogrod” z siedziba w Krasnymstawie przy ul. Mickiewicza 1, mieszczaca sie w lokalu Nr 2;

3) Placéwka Opiekuniczo — Wychowawcza typu socjalizacyjnego i specjalistyczno-terapeutycznego o nazwie
»leczowa Arka” z siedzibg w Krasnymstawie przy ul. Mickiewicza 1, mieszczgca sie w lokalu Nr 3;
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4) Placéwka Opiekuiczo — Wychowawcza typu socjalizacyjnego 1iinterwencyjnego o nazwie ,Przy
Swierkach” z siedziba w Krasnymstawie przy ul. Pitsudskiego 17.

4. Centrum uzywa pieczeci znapisem: ,Centrum Administracyjne Placowek Opiekuficzo -
Wychowawczych, ul. Mickiewicza 1 22 — 300 Krasnystaw”.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje Centrum oraz placowkami opiekuficzo-wychowawczymi, o ktérych mowa w § 4
ust. 3 i jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nich pracownikéw.

§ 6. Strukture organizacyjna Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 7. 1. Centrum zapewnia wspolna obstuge ekonomiczno — administracyjng iorganizacyjng, wspolng
gospodarke finansowg oraz majatkows placéwek opiekuniczo — wychowawczych, o ktdrych mowa w § 4 ust. 3.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.
§ 8. 1. W skiad Centrum wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat ksiegowo-administracyjny;
2) dziat gospodarczy.
2. Ponadto w Centrum zatrudnione sa osoby na samodzielnych stanowiskach:
1) psycholog;
2) pedagog;
3) terapeuta zajeciowy;
4) pracownik socjalny;
5) Inspektor Ochrony Danych;
6) asystent osoby niepelnosprawne;.
§ 9. 1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Centrum i Placdwek na zewnatrz;
2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci Centrum i Placéwek;
3) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidiowsy realizacje zadan;
4) kierowanie biezgcg dziatalnoscig wychowawcza, opiekuncza i diagnostyczna;
5) sprawowanie nadzoru nad realizacjq standardow wychowania i opieki w Placéwkach;
6) rozstrzyganie sporédw pomiedzy poszczegélnymi dziatami w zakresie podziatu zadan;
7) realizacja polityki personalnej Centrum i Placdwek oraz ustalanie wynagrodzenia dla pracownikow;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Centrum i Placowek z zakresu
prawa pracy;

9) przygotowywanie wspélnie z gtéwnym ksiegowym planu finansowego;

10) nadzorowanie realizacji budzetu;

11) zarzgdzanie powierzonym Centrum i Placéwkom mieniem;

12) okreslenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum i Placéwek;

13) zapewnienie pracownikom nalezytych warunkéw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych;

14) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
poszczegoblnych pracownikow;

15) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum i Placowek;

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci nie zastrzezonych dla innych organow.
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2. Ponadto Dyrektor:
1) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadafi Centrum i Placéwek;
2) sktada wlasciwym organom powiatu sprawozdania z dziatalnosci Centrum i Placowek.

3. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzet wewnetiznych, regulaminéw, instrukcji oraz innych aktéw wymaganych przez
przepisy szczegdlne obowigzujgce w Centrum i Placéwkach;

2) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunkéw pracy z pracownikami Centrum i Placowek;
3) zawieranie przez Centrum umoéw cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

4) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum iPlacowkach oraz nadzér nad realizacja wnioskow
pokontrolnych;

5) powotywanie Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;
6) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum i Placowek.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Centrum jego obowigzki i kompetencje peini osoba wyznaczona przez
Dyrektora w formie pisemnej w postaci zarzadzenia. Zastgpstwo w sprawach kadrowych ogranicza sie do
dokonywania czynnodci z zakresu organizacji pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Centrum
i Placowkach.

§ 10. 1. Do podpisu Dyrektora placéwki zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wilasciwosci;
2) instrukcje, regulaminy i zarzagdzenia wewnetrzne;
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw;
4) dokumenty finansowe (czeki, przelewy).

2. Inne niz okredlone w ust. 1 dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub gtéwny
ksiegowy.
3. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje osoba zastepujgca Dyrektora.

4. Dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych wymagaja kontrasygnaty
gtownego ksiegowego Centrum.

§ 11. 1. Do zadan Dziatu ksiggowo-administracyjny nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placéwek zgodnie z obowigzujacymi przepisémi i zasadami;
2) opracowanie planu finansowego Centrum i Placowek;
3) kontrolowanie wydatkowania srodkéw budzetowych;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych oraz prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji w tym
zakresie;

5) prowadzenie gospodarki kasowej;

6) opracowywanie i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum i Placéwek oraz innych
sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan Centrum i Placowek; :

7) opracowanie wewnetrznych przepisow dotyczacych gospodarki finansowej i majatkowej;

8) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji przez przygotowanie i organizowanie obiegu tych
dokumentow;

9) nadzor ksiegowy nad gospodarka magazynowa, srodkami trwatymi, pojazdami, remontami, inwestycjami
w zakresie unormowanym odrebnymi przepisami;

10) wspoludzial we wszystkich dziataniach majgcych na celu udzielenie nalezyte] pomocy iopieki
mieszkafncom Placowek;

11) prowadzenie dokumentacji materialowo — magazynowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

12) prowadzenie wspélnej obslugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjainych Centrum i Placowek;
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13) prowadzenie dokumentacji technicznej dla nieruchomosci,

14) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych;

15) przygotowanie i prowadzenie postepowani i dokumentacji z zakresu zamoéwieri publicznych;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow;

17) prowadzenie gospodarki samochodowej;

18) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz innej dokumentacji niezbgdnej do
funkcjonowania placéwki, zgodnie z przepisami;

19) zapewnienie prawidtowej gospodarki zywnosciowej (zakup, rozchéd, przechowywanie) oraz sprzgtu
kuchennego;

20) prowadzenie petnej dokumentacji ilosciowej dotyczacej zywienia zbiorowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

21) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw kuchni zasad higieny, przepisow sanitarnych,
zdrowotnych i bhp.

§ 12. 1. Do zadan Dziatu gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum iPlacéwek poprzez utrzymanie obiektéw oraz
$rodkow trwalych w nalezytej czystosci oraz porzadku;

2) wykonywanie biezacych konserwacji i napraw sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazeniu Placowek;
3) zapewnienie przewozu wychowankdw oraz pracownikéw w celu wykonywania czynnosci stuzbowych;

4) zaopatrywanie Placowek w artykuly zywnosciowe, remontowe, $rodki czystosci itp. zgodnie ze skiadanymi
zamowieniami;

5) przygotowywanie positkow dla wychowankéw.
§ 13. 1. Do zadan psychologa nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie diagnozy i opinii psychologicznych, opracowywanie wskazan do pracy;

2) prowadzenie zajeé indywidualnych i grupowych o charakterze psychoterapeutycznym
i psychoedukacyjnym;

3) poradnictwo psychologiczne dla wychowankdéw i wychowawcdow;

4y wspolpraca  zrodzicami majaca na celu motywowanie do zmiany aktualnej sytuacji
w stopniu umozliwiajacym powrdt dziecka do domu rodzinnego;

5) wspoludziat w konsultacjach psychiatrycznych wychowankoéw;

6) wspotudziat w opracowaniu planu pomocy dziecku;

7) opracowywanie opinii psychologicznych o wychowankach na potrzeby instytucji wspodipracujacych;
8) udziat w Zespotach ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

9) udziat w przestuchaniach matoletnich w sadach i przez policje;

10) wspétpraca z sadem w uregulowaniu sytuacji rodzinnej i prawnej dzieci;

11) zglaszanie do Osrodka Adopcyjnego wychowankéw z uregulowana sytuacjg prawng oraz prowadzenie
wykazu wychowankéw zgtoszonych do adopcji;

12) udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom w rozwigzywaniu probleméw  zyciowych;
13) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywanych zadan.
§ 14. 1. Do zadan pedagoga nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie diagnozy psychofizycznej nowych wychowankéw oraz rozpoznawanie ich sytuacji
wychowawczej, opiekuniczej i prawnej;

2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do uregulowania sytuacji prawnej imajgtkowej wychowankéw
poprzez szeroko rozumiang wspolprace z sgdami;
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3) wspdtdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w celu znalezienia zastepczych form opieki
rodzinnej dla dzieci, sktadanie sprawozdan dotyczgcych wychowankdow;

4) utrzymywanie kontaktéw zrodzicami wcelu zacie$nienia wiezi miedzy nimi, aich dzieémi oraz
przygotowanie warunkow powrotu dzieci do rodzin (pedagogizacja rodzicodw);

5) udzielanie pomocy wychowankom w rozwigzywaniu szczegélnie trudnych problemoéw zyciowych;

6) zapisywanie nowych podopiecznych do szkot oraz wspotpraca ze szkota w zaadoptowaniu sie w nowym
Srodowisku;

7) wspbtdziatanie z nauczycielem przedszkola oraz poradnia psychologiczno — pedagogiczng wcelu
okreslenia dojrzatosci szkolnej szesciolatkéw (w szczegdlinych przypadkach);

8) organizowanie réznych form pedagogicznej pomocy wychowankom odpowiednio do rozpoznanych
potrzeb, we wspdlpracy =z poradnig psychologiczno — pedagogiczng, pedagogami szkolnymi,
nauczycielami, wychowawcami klas i placowek opiekuficzo - wychowawczych;

9) organizowanie dzieciom ze szczegélnymi trudnosciami, pomocy korekcyjno — kompensacyjnej,
indywidualnego nauczania;

10) prowadzenie treningdw socjoterapeutycznych;
11) wspotdziatanie z wychowawcami w rozwigzywani problemoéw szkolnych i wychowawczych dzieci;

12) prowadzenie akt osobowych i ksiegi ewidencji wychowankow oraz ewidencji wychowankéw badanych
w poradni psychologiczno — pedagogicznej, objetych zajeciami reedukacyjnymi;

13) prowadzenie dokumentacji wynikajacych z wykonywanych zadan;
14) udziat w Zespotach ds. Okresowcej Oceny Sytuacji Dziecka.
§ 15. 1. Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy w szczegolnosei:

1) planowanie grupowego i indywidualnego planu dziatan terapeutycznych W oparciu
o sporzgdzong diagnoze, zainteresowania, potrzeby i mozliwosci wychowanka;

2) organizowanie zajeé, ktorych celem jest poprawa stanu fizycznego, psychicznego 1 spotecznego
funkcjonowania wychowanka;

3) prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych w ramach terapii zajeciowej lub psychoedukacyjnej;
4) wspdtudzial w opracowywaniu planu pomocy dziecku;
5) udziat w opracowywaniu opinii o wychowankach na potrzeby instytucji wspdtpracujacych;
6) udziat w Zespotach ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka; '
7) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywanych zadaf.
§ 16. 1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegoélnosci:
1) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej, wychowawczej, opiekunczej i prawnej dziecka;

2) wspotdziatanie zinstytucjami wspierajagcymi rodzing naturalng dziecka: MOPS-y, GOPS-y, PCPR-y,
KRUS, ZUS, Sady, Policja, asystent rodziny;

3) prowadzenie spraw wychowankdéw zwigzanych z przystugujagcymi im rentami, zasitkami iinnymi
$wiadczeniami finansowymi;

4) utrzymywanie kontaktdéw z rodzicami dzieci i podejmowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuaciji
w rodzinie i umozliwienie powrotu do niej dziecka;

5) czynny udzial w Zespole ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

6) udziat w opracowywaniu planu pomocy dziecku;

7) $cista wspdlpraca z psychologiem, pedagogiem i wychowawcami;
8) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla potrzeb placdwki;
9) wspoltworzenie programu usamodzielnienia wychowanka;

10) przeprowadzanie procesu usamodzielnienia;
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11) udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z ich
startem w doroste zycie;

12) monitorowanie oraz realizacja Polityki oraz procedur ochrony dzieci przed krzywdzeniem, reagowanie na
sygnaty naruszenia Polityki oraz proponowanie zmian w Polityce.

§ 17. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO) oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) dziatania zwiekszajace swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

5) wspolpraca z organem nadzorczym;

6) pelnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
Z przetwarzaniem;

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

8) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.
§ 18. 1. Do zadan asystenta osoby niepelnosprawnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) opieka i pielegnacja dziecka z niepetnosprawnoscia;

2) wspomaganie wychowankéw z niepetnosprawnosécia podczas wyjscia, pobytu, powrotu oraz dojazd6éw ich
do domu rodzinnego, szkoly, kosciota, lekarza, urzedu, sklepu itp.);

3) wspomaganie wychowankéw z niepetnosprawnoscia podczas wyjscia, pobytu, powrotu oraz dojazdéw na
rehabilitacje i zajecia terapeutyczne;

4) wspomaganie wychowankow z niepetnosprawnoscig podczas robienia z nimi zakupow;

5) petnienie opieki nad wychowankami z niepetnosprawnoscia;

6) pomoc wychowankom z niepelnosprawnoscia w nauce;

7) rozwdj ich zainteresowan;

8) organizowanie im czasu wolnego;

9) pomoc wychowankom z niepelnosprawnoscia w czynnosciach dnia codziennego;

10) modyfikowanie podjetych dziatan, w zaleznosci od biezacych potrzeb dzieci z niepetnosprawnoscia;
11) doskonalenie wiasnych umiejetnosci zawodowych;

12) wykorzystywanie elementéw polityki spolecznej panstwa do realizacji zaplanowanych dziatan;

13) wspolpraca z wychowawcami i specjalistami w celu tworzenia wlasciwe]j atmosfery wychowawczej.

§ 19. Wszystkich pracownikéw Centrum obowiazuje przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp,
przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowej istuzbowej, o ochronie informacji niejawnych io
ochronie danych osobowych.

§ 20. 1. Szczegdtowe zadania i obowiazki poszczegdlnych pracownikdw okredlajg indywidualne zakresy
czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

2. Wzajemne zastgpstwa poszczegdlnych pracownikow reguluje zarzadzenie Dyrektora.
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Rozdzial 3. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ wdrodze uchwaly Zarzadu Powiatu
Krasnostawskiego.

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Schemat organizacyjny Centrum Administracyjnego Placdwek Opickuriczo-Wychowawezych

Dyrektor

Y

Zalacznik nr | do Regutaminu organizacyjnego Centrum Administracyjnego Placowek

Opiekunczo-Wychowawczych

Samodzielne stanowiska:

Centrum administarcyjne obslugi placowek

Dziat ksiggowo-administarcyjny:

pedagog gtéwny ksiegowy kierowca
psycholog stanowisko ds. ksiggowosci pokojowa
terapeuta zajeciowy stanowisko ds. administracyjno-kadrowych szef kuchni
psychoterapeuta dietetyk kucharka

Dziat gospodarczy:

pielegniarka/opiekun medyczny
pracownik socjalny
Inspektor Ochrony Danych
asystent osoby. niepetnosprawnej

v v v v

Placowka typu socjalizacyjnego Placéwka typu socjalizacyjnego Placdwka typu socjalizacyjnego Placéwka typu socjalizacyjnego
i interwencyjnego "Przy Swierkach" i interwencyjnego "Zaczarowany Ogrod” i specjalistyczno-terapeutycznego i specjalistyczno-terapeutycznego
przy ul. Pitsudskiego 17 przy ul. Mickiewicza 1/2 "Horyzont" "Teczowa Arka"
liczba miejsc w placéwee - 11 liczba miejsc w placéwee - 14 przy ul. Mickiewicza 1/1 przy ul. Mickiewicza 1/3
liczba miejsc w placdwee - 14 liczba miejsc w placowee -14
Wychowawca prowadzacy Wychowawca prowadzacy Wychowawca prowadzacy Wychowawca prowadzgcy
Wychowawca — Wychowawca Wychowawca Wychowawta
. . 3 Opiekunka dziecieca
Liczba miejsc ogdtem - 53
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