Zatgcznik

do uchwaty Nr 14/2014

Zarzadu Powiatu w Czestochowie

z dnia 17 grudnia 2014 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu
organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Obstugi Placéwek Opiekunczo —
Wychowawczych w Chorzenicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Administracyjnego Obstugi
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Chorzenicach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okres$la zadania i organizacje Centrum
Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Chorzenicach, zwane
dalej ,Centrum” z siedzibg w Chorzenicach, ul. Parkowa 1.

Centrum zapewnia wspolng obstuge ekonomiczno — administracyjng i organizacyjna:

1) Dom Dziecka w Chorzenicach w Chorzenicach przy ul. Gtéwnej 53,

2) Dom dla Dzieci ,,Stoneczny” w Chorzenicach przy ul. Parkowej 1.

Centrum jest powiatowa jednostkg organizacyjng prowadzong w formie jednostki budzetowe.
Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkéw zwany
dalej ,planem finansowym”.

§2

Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegoélnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o samorzgdzie powiatowym;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek, samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

Konwencji o prawach dziecka;

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

10) innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje Centrum;
11) statutu;
12) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA | ZADANIA CENTRUM

§3

Centrum zapewnia wspdlng obstuge ekonomiczno — administracyjng placowek opiekunczo —
wychowawczych prowadzonych przez Powiat Czestochowski wymienionych w § 1 ust. 2.
Dyrektor Centrum zarzgdza, kieruje i reprezentuje na zewnagtrz Centrum oraz obstugiwane
przez Centrum Domy.



© ~

Dyrektor odpowiada za dziatalnos¢ Centrum oraz Doméw.

Obstuge Doméw, Dyrektor Centrum zapewnia przy pomocy wyznaczonego
w poszczegolnych jednostkach starszego wychowawcy koordynatora.

Dyrektor Centrum jest zwalniany i zatrudniany przez Zarzgd Powiatu w Czestochowie,
a czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta
Czestochowski.

Centrum jest zaktadem pracy — pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdéw
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, a czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje
wobec nich Dyrektor Centrum.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum oraz Domow.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go imiennie wyznaczony, pisemnie upowazniony
pracownik.

W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje we wtorki i czwartki w godzinach
od 13.00 — 14.00 w siedzibie Centrum.

§4

Do zadan Centrum nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie organizacjg pracy w Centrum, obstugiwanych Domach oraz nadzér nad
odbywajgcym sie w Domach procesem opieki i wychowania z uwzglednieniem
obowigzujgcych w tym zakresie standardow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i obstugiwanych Domow, w oparciu o roczne
plany finansowe,

3) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych Domoéw,

4) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw, wytycznych oraz
innych aktéw dotyczgcych dziatalnosci Centrum i obstugiwanych Domoéw,

5) realizowanie polityki kadrowej Centrum i obstugiwanych Domow,

6) prowadzenie spraw kadrowych Centrum i obstugiwanych Doméw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majgtku Centrum i obstugiwanych Domow,

8) prowadzenie wszystkich, wynikajgcych z ustawy, spraw zwigzanych z opiekg
i wychowaniem dzieci przebywajgcych w obstugiwanych Domach,

9) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Centrum i obstugiwanych Domdw, prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci tych jednostek, w tym
przetwarzanie i gromadzenie danych osobowych pracownikéw Centrum i obstugiwanych
Domow oraz przebywajgcych w nich dzieci,

10) prowadzenie ewidencji dzieci przebywajgcych w obstugiwanych przez Centrum Domach
oraz prowadzenie i przechowywanie akt osobowych wychowankéw Domow,

11) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Centrum i obstugiwanych Domow,

12) zapewnienie dzieciom przebywajgcym w obstugiwanych Domach opieki pedagogicznej,
psychologicznej i pielegniarskiej, odpowiednio do ich potrzeb,

13) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz przebywajgcych w obstugiwanych Domach dzieci
i ich rodzin,

14) zapewnienie Centrum oraz Domom obstugi w zakresie utrzymania ich obiektow,
wyposazenia i sprzetu w nalezytym stanie technicznym,

15) zapewnienie Domom obstugi w zakresie prac konserwatorskich oraz niektérych prac
porzadkowych lub zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego, ktore ze
wzgleddw organizacyjnych Domow, a takze ze wzgledow bezpieczenstwa i wymaganych
umiejetnosci oraz kwalifikacji nie mogg by¢ wykonywane przez dzieci i wychowawcéw,

16) zapewnienie transportu dla Centrum i obstugiwanych przez nie Domoéw odpowiednio do
potrzeb i mozliwosci organizacyjnych samochodem bedgcym w posiadaniu Centrum.

Organizujgc prace wychowawczg, Dyrektor bierze pod uwage koniecznos¢:

1) zapewnienia dzieciom poczucia bezpieczenstwa,

2) prowadzenia przez wychowawcow indywidualnej pracy z dzieckiem oraz pracy z grupg

dzieci,

3) opracowywania przez wychowawcéw planu pomocy dziecku oraz prowadzenia karty

pobytu dziecka,

4) udziatu wychowawcédw w pracach zespotu do spraw okresowej oceny dziecka,
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5) wspotpracy wychowawcdw z rodzing dzieci, z osobami biorgcymi udziat w procesie

wychowawczym dzieci, z sgdem oraz innymi instytucjami.
3. Dyrektor Centrum w ramach nadzoru pedagogicznego:

1) dokonuje oceny pracy opiekunczo — wychowawczej pracownikow,

2) zapewnia biezgcg informacje o obowigzujgcych przepisach prawnych,

3) udziela pracownikom pomocy w wykonywaniu przez nich obowigzkéw zwigzanych
z wychowaniem i opiekg nad dziec¢mi,

4) inspiruje pracownikow do podejmowania dziatan innowacyjnych,

5) wskazuje pracownikowi miejsce wykonywania pracy zgodnie z aktualnymi potrzebami
w Domach wchodzacych w skfad Centrum.

§5

Domy bedace w strukturze Centrum sg placowkami opiekunczo - wychowawczymi typu

socjalizacyjnego, interwencyjnego, ktére realizujg zadania instytucjonalnej pieczy zastepczej

w zakresie:

1) opieki nad dzieckiem i rodzing — poprzez objecie opiekg dzieci czesciowo lub catkowicie
pozbawionych opieki rodzicielskiej, dla ktérych nie znaleziono rodzinnej opieki zastepczej,

2) objecia opiekg dzieci zaniedbanych srodowiskowo oraz nawigzanie wspétpracy z rodzing
biologiczng tych dzieci,

3) zapewnienia dzieciom catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajanie ich niezbednych
potrzeb w szczegdlnosci emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, spotecznych
i religijnych,

4) realizowania planu pomocy dziecku przygotowanego we wspoipracy z asystentem rodziny
badz innym pracownikiem MOPS/GOPS,

5) zapewnienia dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania opo6znien rozwojowych i szkolnych,
zapewnienia korzystania z przystugujgcych swiadczen zdrowotnych,

6) podejmowania dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej bgdz umieszczenia
w innej rodzinnej pieczy zastepczej.

ROZDZIAL 1lI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§6

1. W skifad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) dyrektor,
2) starszy specjalista pracy socjalnej,
3) psycholog,
4) pedagog,
5) opiekun dzieciecy,
6) gtébwny ksiegowy,
7) specjalista,
8) referent,
9) kierowca,

10) pomoc kuchenna,

11) robotnik do pracy lekkiej,

12) rzemieslnik specjalista.

2. Zatrudnieni w Centrum, a wymienieni w § 6 ust. 1 pracownicy wspierajg prace wychowawczg
z dzieckiem i rodzing oraz obstuge.

3. W kazdym Domu Dyrektor Centrum wyznacza starszego wychowawce-koordynatora.

4. Pracownicy Centrum, oraz starsi wychowawcy koordynatorzy Domoéw zobowigzani sg do
przekazywania Dyrektorowi Centrum wszelkich informacji o zagrozeniach dotyczacych
Centrum oraz Domow i dzieci.

5. Pracownicy Centrum oraz Domoéw w miare potrzeb wykonujg dodatkowe prace zlecone przez
Dyrektora Centrum.

6. Zadania pracownikdw Centrum oraz Domdw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslajg imienne zakresy czynno$ci, przyjete przez nich i przechowywane w aktach
osobowych.
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§7

Do podstawowych zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig opiekurniczo — wychowawczg Domow oraz reprezentowanie
na zewnatrz,
2) kierowanie catoscig spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych Centrum, Domoéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) organizowanie i tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy we wszystkich
obstugiwanych jednostkach oraz racjonalny podziat zadan, a w szczegdélnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego i
kolezenskiej wspétpracy,
4) organizowanie pracy wychowawczej Doméw biorgc pod uwage koniecznosé zapewnienia
dziecku poczucia bezpieczenstwa, prowadzenia przez wychowawcow indywidualnej pracy z
dzieckiem oraz pracy z grupg dzieci, opracowywania przez wychowawcéw planu pomocy
dziecku oraz prowadzenia karty pobytu dziecka, udziatu wychowawcéw w pracach zespotu
do spraw okresowej oceny dziecka, wspétpracy wychowawcow z rodzing dziecka, z osobami
biorgcymi udziat w procesie wychowawczym dziecka, z sgdem oraz innymi instytucjami,
5) stwarzanie prawidtowych warunkéw do dziatalnoéci opiekunczo — wychowawczej Doméw,
w tym przestrzeganie standardow opieki i wychowania okreslonych w aktach wykonawczych
do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
6) kierowanie, organizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zespotéw do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka w Domach,
7) nadzorowanie i realizowanie decyzji zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka
funkcjonujgcego w Domach,
8) wspoipraca z organizacjami, samorzadami i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie
Centrum oraz Domoéw,
9) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Centrum oraz Doméw ze srodowiskiem,
10) dochodzenie $wiadczeh alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy
zastepczej;
11) wydawanie w imieniu zespotdw do spraw okresowej sytuacji dzieci umieszczonych w
Domach opinii dotyczgcych:
= zasadnosci przysposobienia dziecka,
= kontaktéw dziecka z rodzing biologiczng i wptywie tych kontaktow na dziecko,
= zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majgcej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

= zasadnosci wspdlnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgcej,

= mozliwosci nieumieszczania wspolnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgcej
Zz powodu nie znalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.

12) sprawowanie biezgcej kontroli nad sposobem funkcjonowania Centrum i poszczegdlnych
Doméw oraz nad przebiegiem proceséw opiekunczo — wychowawczych dzieci,

13) kierowanie pracg podlegtego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie wykonania
zadan i obowigzkow pod wzgledem prawidtowosci i terminowos$ci przez pracownikéw oraz
ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do dzieci i zagwarantowanie im mozliwosci
respektowania ich praw osobistych,

14) dokonywanie oceny pracy pracownikow Centrum na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,

15) dysponowanie srodkami budzetowymi i powierzonym majatkiem, a w szczegdélnosci zlecanie
wydawania i przyjmowania sktadnikow majgtkowych,

16) wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym i harmonogramem
wydatkow,

17) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Centrum
i Domoéw w granicach ustalonych przez Zarzad Powiatu,

18) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie pracownikéw i wykonywanie w stosunku do nich
funkcji pracodawcy,

19) umozliwienie wsparcia usamodzielnionym wychowankom Doméw w szczegolnosci udzielanie
porad przez zatrudnionych specjalistow,

20) nadzér nad systemem kontroli zarzgdczej w Centrum i Domach,
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21) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, gwarantujgcych prawidtowg prace Centrum oraz
Doméw.

§8

Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegélnosci:
1) podejmowanie dziatan majgcych na celu unormowanie sytuacji rodzinnej dziecka na rzecz
powrotu dziecka do rodziny biologicznej bgdz w przypadku braku takiej mozliwosci do
innych rodzinnych form opieki,
2)  sporzadzenie diagnozy sytuacji rodzinnej dziecka niezwtocznie po przyjeciu do Domow,
3)  wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw pomocy dziecku,
4)  aktywne uczestniczenie w przyjmowaniu nowych wychowankéw Domow,
5)  kompletowanie i prowadzenie akt osobowych dzieci przebywajgcych w Domach,
6) pomoc dzieciom w rozwigzywaniu ich probleméw,
7)  utrzymywanie kontaktéw z rodzinami dzieci,
8) wizyty w miejscu zamieszkania opiekunéw wychowanka oraz w miejscu pobytu dziecka
majgce na celu sprawdzenie sytuacji dziecka,
9) petne rozeznanie sytuacji rodzinnej dziecka celem podjecia dziatarn zmierzajgcych do
umozliwienia mu powrotu do domu rodzinnego,
10) wspdtpraca z instytucjami wspierajacymi rodzine a w szczegdélnoéci z Powiatowymi
Centrami Pomocy Rodzinie, Osrodkami Pomocy Spotecznej, Sgdami Rodzinnymi i
Kuratorami, innymi instytucjami wspierajgcymi prace z dzieckiem i rodzing,
11) systematyczna wspdipraca z rodzinami dzieci poprzez udzielanie pomocy
w zatatwianiu spraw i rozwigzywaniu probleméw,
12) wspotuczestniczenie w usamodzielnianiu wychowankow,
13) nawigzywanie bezposredniego kontaktu z dzie¢mi od momentu przyjecia do Domu az do
konca pobytu,
14) organizacja posiedzen zespotdow do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w
poszczegolnych Domach,
15) uczestniczenie w zespole do spraw okresowej sytuacji dziecka bedacego pod opiekag
Domodw,
16) prowadzenie szczegotowej dokumentacji z wykonywanych zadan z uwzglednieniem
stosowanych form i metod pracy oraz jej efektéw,
17) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci przebywajgcych w Domach,
18) sktadanie PCPR w Czestochowie comiesiecznych meldunkéw o stanie dzieci
w Domach,
19) sporzadzanie sprawozdan CAS, MONITOR, GUS PS-01,
20) prowadzenie rejestru dzieci z uregulowang sytuacjg prawng przebywajgcych w Domach
obstugiwanych przez Centrum,
21) zgtaszanie dzieci z uregulowang sytuacjg prawng do Wojewddzkiego Osrodka Adopcyjnego
Filia w Czestochowie,
22) w uzasadnionych sytuacjach prowadzenie zaje¢ wychowawczych,
23) prowadzenie rejestru i archiwum wychowankéw
24) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw opinii dotyczgcych:
= zasadnosci przysposobienia dziecka,
= kontaktéw dziecka z rodzing biologiczng i wptywie tych kontaktéw na dziecko,
= zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majgcej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

= zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgcej,

= mozliwosci nieumieszczania wspolnie rodzehstwa w rodzinie przysposabiajgcej
z powodu nie znalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.

25) przygotowywanie projektéow wnioskow do sgdu o wszczecie z urzedu postepowania
o0 wydanie zarzgdzen wobec dziecka celem uregulowania jego sytuacji prawnej
w przypadku, gdy od umieszczenia w rodzinnej pieczy zastepczej uptyneto 18 miesiecy.

26) rzetelne sprawowanie nadzoru nad podawaniem lekow w Domach oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

27) przygotowywanie porozumieh z placédwkami, internatami, osrodkami itp. w ktérych
przebywajg wychowankowie w dni nauki szkolnej.
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§9

Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatann majgcych na celu unormowanie sytuacji rodzinnej dzieci na rzecz ich
powrotu do rodziny biologicznej badz w przypadku braku takiej mozliwosci do innych
rodzinnych form opieki,

2) sporzadzenie diagnozy psychofizycznej dzieci niezwiocznie po przyjeciu do Domodw
(diagnoza indywidualna dziecka oraz konsultacja witasnej diagnozy i spostrzezen ze
specjalistami z zakresu psychiatrii, neurologii, rehabilitacji, pedagogiki i innych dziedzin
w zaleznosci od potrzeb wychowanka),

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw pomocy dziecku,

4) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych indywidualnych i grupowych oraz wskazywanie
mozliwosci poznawczych i rozwojowych podopiecznych i ich potrzeb oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

5) prowadzenie rozméw z wychowankami sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze oraz
udzielanie pomocy w rozwigzywaniu ich probleméw. Wspélne poszukiwanie jak najlepszego
wyjscia z problematycznej sytuacji (pokazywanie kilku mozliwych alternatywnych rozwigzan —
nauka wyboru i ponoszenia konsekwencji swoich decyzji),

6) wykrywanie zrodet niepowodzen szkolnych, zaburzen rozwojowych i trudnosci
wychowawczych oraz ustalenie wiasciwych metod odziatywania na dziecko,

7) prowadzenie zaje¢ dla dzieci nadpobudliwych (relaksacje indywidualne i grupowe),

8) indywidualna praca nad eliminowaniem zachowanh agresywnych (przeciwdziatanie agresji we
wszystkich postaciach),

9) pomoc wychowankom w poszukiwaniu, odkrywaniu i dgzeniu na drodze rzetelnej pracy do
osiggniecia wymarzonych celdéw zyciowych i wartosci waznych dla odnalezienia wiasnego
miejsca w Swiecie,

10) indywidualna pomoc w dokonywaniu samooceny,

11) wspotrealizowanie zalecen zawartych w diagnozie po przeprowadzonych badaniach
w poradni psychologiczno — pedagogicznej i wspotpraca z tg poradnia,

12) aktywne uczestniczenie w przyjmowaniu nowych wychowankéw — udzielanie im wsparcia
psychologicznego,

13) utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami, nauczycielami, sgdami, osrodkami pomocy
spotecznej, kuratorami, osrodkiem adopcyjno - opiekunczym w celu pomocy w mozliwie jak
najszybszym powrocie dziecka do domu,

14) przeprowadzanie na biezgco indywidualnych rozmow wspierajgcych,

15) aktywne uczestniczenie w zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka bedacego pod
opiekg Doméw,

16) wspotdziatanie z wychowawcami w rozwigzywaniu probleméw wychowankdéw oraz ich
usamodzielnianiu,

17) wspotpraca z rodzicami wychowankdéw, udzielanie im porad,

18) systematyczne prowadzenie dokumentacji wtasnej pracy (badan, metod, efektow),

19) prowadzenie karty udzialu w prowadzonych zajeciach terapeutycznych z opisem ich
przebiegu o ile wychowanek ich wymaga,

20) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji psychologicznych,

21) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw opinii dotyczgcych:

= zasadnosci przysposobienia dziecka,

= kontaktéw dziecka z rodzing biologiczng i wptywie tych kontaktéw na dziecko,

= zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majgcej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

= zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgce;j,

= mozliwosci nieumieszczania wspoOlnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgcej
z powodu nie znalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.



§ 10

Do zadan pedagoga nalezy w szczegdélno$ci:

1) podejmowanie dziatan majgcych na celu unormowanie sytuacji rodzinnej dzieci na rzecz ich
powrotu do rodziny biologicznej badz w przypadku braku takiej mozliwosci do innych
rodzinnych form opieki,

2) aktywne uczestniczenie w przyjmowaniu nowych wychowankéw Domow,

3) sporzadzenie diagnozy psychofizycznej dzieci niezwilocznie po ich przyjeciu do Domoéw
(diagnoza indywidualna dziecka, jego srodowiska rodzinnego, probleméw szkolnych),

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw pomocy dziecku,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z rodzing, bgdz opiekunami prawnymi dzieci,

6) wspoipraca z sgdami, instytucjami pomocy spotecznej, kuratorami, wychowawcami, szkotg
w celu umozliwienia dziecku powrotu do domu rodzinnego,

7) przeprowadzanie rozméw z wychowankami sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze oraz
udzielanie im pomocy w rozwigzywaniu ich problemow,

8) wspotuczestniczenie w usamodzielnianiu wychowankéw,

9) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzicéw, ktoérych dzieci przebywajg
w placowce,

10) przeprowadzanie wszechstronnych badan pedagogicznych majgcych na celu udzielanie
wskazéwek wychowawcom do dalszej pracy z dzieckiem,

11) aktywny udziat w szkoleniach celem poznania nowych form i metod pracy z dzieckiem,

12) prowadzenie szczegolowej dokumentacji z wykonywanych zadan z uwzglednieniem
stosowanych form i metod pracy oraz jej efektow,

13) uczestniczenie w opracowywaniu opinii do sadéw dotyczacych poszczegdlnych
wychowankéw,

14) wspotpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng majgca na celu niwelowanie brakéw w
nauce i zaburzen zachowania dzieci,

15) przeprowadzanie pogadanek na temat wspoétczesnych zagrozen wsréd —dzieci
i mtodziezy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) aktywne uczestniczenie w zespotach do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci bedgcych pod
opiekg Doméw,

17) opracowywanie i wdrazanie w Domach innowacyjnych form i metod pracy polegajgcych
na regularnym prowadzeniu w placowce zaje¢ kompensacyjnych, socjalizujgcych
i socjoterapeutycznych dostosowanych do potrzeb dorastajgcej mtodziezy, w celu osiggania
zatozonych efektéw w pracy opiekuhczo — wychowawczej z mtodziezg sprawiajgcg trudnosci
wychowawcze i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

18) prowadzenie karty udzialu w prowadzonych zajeciach terapeutycznych z opisem ich
przebiegu o ile wychowanek ich wymaga,

19) prowadzenie arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych,

20) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw opinii dotyczacych:

= zasadnosci przysposobienia dziecka,

= kontaktéw dziecka z rodzing biologiczng i wptywie tych kontaktow na dziecko,

= zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majgcej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

= zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgcej,

= mozliwosci nieumieszczania wspolnie rodzehstwa w rodzinie przysposabiajgcej
z powodu nie znalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.

§ 11

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie pracg pracownikow: specjalisty i referenta w zakresie spraw finansowych,
sprawowanie biezgcego nadzoru w zakresie prawidtowos$ci realizowanych przez nich zadan,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci Centrum i Domoéw, a w szczegdlnosci zaktadowego
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planu kont, obiegu dokumentoéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji,
3) wspotdziatanie z Dyrektorem w opracowywaniu i wykonywaniu planéw finansowych Centrum
i Domow,
4) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz Doméw z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw
W sposoOb zapewniajgcy:
= wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
= ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
= sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajgcy:
= terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
= ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
= prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce samodzielnie,
5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi zwtaszcza na :
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozyciji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,
C) przestrzeganiu zasad rozliczenh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
6) analizie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozyciji jednostki,
7) dokonywanie zmian w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.
8) prowadzenie rozliczen ZUS oraz dokumentacji w tym zakresie,
9) odbieranie poczty e-mail.

§ 12

Do zadan specjalisty nalezy w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie list ptac wraz z niezbednymi do ich przygotowania zatgcznikami,

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw na ich wniosek,

3) prowadzenie spraw kadrowych,

4) prowadzenie dokumentacji zaopatrzenia pracownikéw w odziez roboczg i srodki czystosci
w ramach bhp,

5) prowadzenie magazynu, przyjmowanie i wydawanie artykutdw do placowek,

6) sporzgdzanie jadtospiséw dekadowych,

7) przygotowywanie dokumentacji dla komisji rozpatrujgcej oferty cenowe,

8) przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji do podpisania uméw na dostawe energii, wody,
telefonéw, $mieci i innych niezbednych umoéw do prawidtowego funkcjonowania Centrum
i Domow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem s$wiadczeh alimentacyjnych na rzecz
dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej,

10) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Centrum i gtébwnego ksiegowego.



§13

Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kancelarii,

2) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

3) wystawianie i rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego,

4) prowadzenie przychodu i rozchodu znaczkéw pocztowych,

5) okresowe sprawdzanie kart odziezowych wychowankdéw,

6) podejmowanie gotdéwki z banku, dokonywanie wptat i wyptat zgodnie z podpisanym czekiem,

7) sprawdzanie i opisywanie rachunkow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

8) ujmowanie wpfat i wyptat w raporcie kasowym, ktory nastepnie przekazywany jest
z kompletem rachunkow gtéwnej ksiegowej. Kazdy rachunek musi by¢ opisany przez osobe,
ktora odpowiada za przeznaczenie zakupionych artykutéw.

9) sporzadzanie rozliczeh podatku dochodowego pracownikéw z Urzedem Skarbowym,

10) gospodarka srodkami trwatymi oraz prowadzenie ksigzek inwentarzowych ilosciowo-
wartosciowych i ilosciowych Centrum i Domow,

11) odpowiedzialno$¢ za rozchdd i przechowywanie gotéwki oraz czekow,

12) prowadzenie rozliczen potrgcen sptat pozyczek mieszkaniowych i PKZP,

13) uczestniczenie w przeprowadzaniu inwentaryzacji w Centrum i Domach,

14) prowadzenie dokumentacji i wypetnianie deklaracji dotyczgcych ubezpieczenia na zycie
pracownikéw i wychowankow,

15) dokonywanie drobnych zakupow na potrzeby Centrum,

16) Scista wspétpraca z gtéwna ksiegowa, polegajgca na uzgadnianiu standéw kont bankowych
oraz poniesionych wydatkéw,

17) koordynacja kontroli zarzagdczej w Centrum i Domach,

18) nadzér nad prawidlowym wyptacaniem  kieszonkowego” zgodnie z ,Regulaminem
kieszonkowego” ze szczegdélnym zwroceniem uwagi na kwote i date otrzymania
kieszonkowego,

19) przesytanie przekazem pocztowym kieszonkowego dla wychowankéw przebywajgcych
w MOS, MOW, szpitalach i innych placéwkach,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum i gtbwnego ksiegowego.

§ 14

1. Do zadan kierowcy samochodu towarowo - osobowego w szczego6lnosci nalezy:

1) jazda samochodem, sprawdzanie sprawnos$ci technicznej pojazdu, dbanie o stan
czystosci pojazdu, gotowos$é do wyjazdu zleconego przez Dyrektora Centrum. Drobne
naprawy samochodu, dbanie o jego wyglad estetyczny. Doktadne wypetnianie kart
drogowych, tgcznie z rozliczeniem paliwa oraz ich zdanie po zakonczeniu pracy,

2) przewozenie wychowankow do placéwek w celach leczniczych i innych,

3) petnienie obowigzku zaopatrzeniowca, polegajgcego na:

a) dokonywaniu zleconych prac zwigzanych z zakupami,

b) przekazywaniu zakupionych artykutow i materiatéw do Centrum, Placéwki, Domow,
c) zatadunku i roztadunku towaru,

d) rozliczeniu sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) wykonywaniu dodatkowych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Kierowca ponosi odpowiedzialno§¢ prawng i cywilng za zdrowie przewozonych
wychowankéw i osob, odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony sprzet i narzedzia,
odpowiedzialno$¢ materialng za materiaty, artykuty i sprzet zakupiony do chwili przekazania
ich do Centrum i Domow.

§ 15

Do zadan pomocy kuchennej w szczegdlnosci nalezy:

1) codzienne przygotowywanie zdrowych i smacznych positkéw zgodnie z jadtospisem,
2) wtadciwe przechowywanie artykutéw spozywczych,

3) pomoc w organizowaniu okazjonalnych uroczystosci,

4) zmywanie naczyn kuchennych tgcznie z ich wyparzaniem,

5) dbanie o czystosc¢ i estetyke pomieszczen kuchennych,
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6) utrzymywanie tadu i porzgdku otoczenia kuchni,
7) odpowiedzialnos¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujgcy sie w kuchni.

§ 16

Do zadan robotnika do pracy lekkiej w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

utrzymanie tadu i porzgdku w Centrum i Domach,

sprzgtanie pomieszczen bedacych do dyspozycji wszystkich wychowankow,

sprzgtanie ubikaciji, fazienek i balkondw,

sprzatanie gabinetu Dyrektora, pomieszczen biurowych,

pielegnacja zieleni wokot budynku,

pomoc w organizowaniu okazjonalnych uroczystosci,

sprzatanie holu gtdwnego i klatek schodowych tgcznie z korytarzami,

mycie okien i drzwi w pomieszczeniach w zaleznosci od potrzeb, trzepanie dywanéw
i chodnikow,

10) catkowita odpowiedzialnos¢ za utrzymanie czystosci.

§ 17

Do zadan rzemiesinika specjalisty w szczegolno$ci nalezy:

1) wykonywanie wszystkich prac zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum i Domow,
a w szczegolnosci (usuwanie usterek) dokonywanie biezacych napraw sprzetu i mebli,

2) pielegnacja zieleni wokét budynkoéw Centrum i Domow,

3) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym sanitariatéw, dokonywanie drobnych
poprawek malarskich i drobnych prac remontowych,

4) utrzymanie fadu i porzadku wokét budynkéw,

Rzemiesinik specjalista jest odpowiedzialny materialnie za powierzony sprzet

i narzedzia.

§18

Pracownicy Centrum moga petnic¢ funkcje opiekundw dzieci w procesie usamodzielnienia.

W procesie wychowania i opieki nad wychowankami uczestniczg wszyscy pracownicy

Centrum.

Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Centrum i Domoéw polegajg w

szczegolnosci na:

1) wykazywaniu nalezytej postawy i dawaniu dobrego przyktadu wychowankom,

2) organizowaniu i podejmowaniu niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

3) organizowaniu i podejmowaniu niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony p.poz,

4) wspoétdziataniu ze szkotami wyzszymi oraz innymi placowkami naukowymi
w zakresie stosowania osiggnie¢ nauki i techniki,

5) wspotdziataniu z innymi jednostkami panstwowymi, samorzgdowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi,

6) opracowywaniu wymaganych sprawozdan statystycznych,

7) wykonywaniu innych zadan zgodnie z kompetencjg Starosty, Zarzadu Powiatu
i Dyrektora Centrum,

8) przekazywaniu wszelkich informacji o zagrozeniach dotyczgcych funkcjonowania
Centrum oraz Doméw oraz bezpieczenstwa dzieci do Dyrektora Centrum,

9) systematyczny udziat w szkoleniach majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji i
umiejetnosci zawodowych.
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ROZDZIAL IV
GOSPODARKA FINANSOWA

§19

Centrum jako samodzielna jednostka budzetowa posiada wiasny rachunek bankowy.
Centrum pokrywa swoje wydatki ze srodkéw uzyskanych z budzetu powiatu, a pobrane
dochody odprowadza na rachunek dochodéw tego budzetu.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy bedacy planem dochodéw
i wydatkow.

Centrum przekazuje Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie informacje
na temat naleznoéci z tytutu odptatnosci za pobyt wychowankéw w Domach ustalonych
decyzjami Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie.

Zgodnie z upowaznieniem Starosty Czestochowskiego, Dyrektor Centrum podejmuje
dziatania zmierzajgce do egzekwowania naleznosci, o ktérych mowa w ust. 4.

ROZDZIAL V
NADZOR | KONTROLA

§ 20
Nadzér nad Centrum i Domami sprawuje Zarzad Powiatu w Czestochowie.
Nadzér w zakresie dziatalnosci merytorycznej sprawuje Wojewoda.

Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw Centrum sprawuje Dyrektor Centrum.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

Zmiany regulaminu dla swej waznosci wymagajg zachowania formy pisemnej i tego samego
trybu co przy jej uchwalaniu.
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