UCHWALA NR LXXX/224/2020
ZARZADU POWIATU W SUWALKACH

z dnia 8 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka
w Nowej Pawlowce

Na podstawie art. 101 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny isystemie pieczy
zastepczej (tj. Dz. U. 22020r., poz.821) oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 marca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 920) uchwala si¢, co nast¢puje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka w Nowej Pawtowce zwany
dalej Regulaminem okre$la organizacje, zakres itryb dzialania oraz strukture organizacyjnag Centrum
Administracyjnego Domow Dziecka w Nowej Pawlowce, zwanego dalej Centrum.

§ 2. Centrum zapewnia pelng obstuge ekonomiczno — administracyjng i organizacyjng prowadzonych
Domoéw Dziecka, zwanych dalej Domem nr 1 i Domem nr 2.

§ 3. Centrum miesci si¢ w Nowej Pawléwce 1A, gmina Przerosl.
§ 4. Centrum uzywa pieczeci:
»Centrum Administracyjne
Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowce
Nowa Pawlowka 1 A
16-427 Przerosl”.
§ 5. Centrum posiada tablice urzedowa:
,» Centrum Administracyjne Doméw Dziecka
w Nowej Pawtowce”.
§ 6. Centrum dziala na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 920);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 821);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011 r. nr 292, poz. 1720);

7) statutu Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka w Nowej Pawlowce, stanowigcego zatacznik
do uchwaty nr XII/90/20 Rady Powiatu w Suwatkach z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie przeksztalcenia
Domu Dziecka w Pawtéwce w dwa odrgbne domy dziecka oraz centrum administracyjne do zapewnienia
wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej i specjalistycznej (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego
poz. 4178);

8) niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 2.
Zasady dzialania Centrum

§ 7. Centrum zapewnia pelna 1wspolng obstuge ekonomiczno — administracyjng 1 organizacyjng
nastgpujacych domow dziecka:

1) Dom Dziecka nr 1 - placowka opiekunczo — wychowawcza typu socjalizacyjnego w Nowej Pawtowce
1 A gmina Przero$l — 14 miejsc;

2) Dom Dziecka nr 2 — placowka opiekunczo — wychowawcza tgczaca zadania placowki socjalizacyjnej
i interwencyjnej w Nowej Pawlowce 1 B gmina Przerosl — 14 miejsc.

§ 8. Domy realizuja zadania instytucjonalnej pieczy zast¢pczej zgodnie z obowigzujacymi standardami
wynikajacymi z przepisow prawa.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka w Nowej Pawléwce

§ 9. 1. Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktory reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy ijest zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Centrum, Domu nr 1 i Domu nr 2,

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej centrum i Domow.

4. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu w Suwatkach, przy czym czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec dyrektora wykonuje Starosta Suwalski.

5. W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum oraz Domoéw — dyrektor wydaje zarzadzenia.
6. Dyrektor kieruje Domem nr 1 oraz Domem nr 2 przy pomocy starszych wychowawcow — koordynatorow.

7.Na czas swojej nieobecno$ci zwigzanej w szczego6lnosci z urlopem, absencja chorobowa, wyjazdem
stuzbowym — dyrektor upowaznia pracownika Centrum do biezacego kierowania jednostkg i informuje o tym
Starostg.

§ 10. 1. W Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno — Gospodarczy;
2) Dziat Finansowy;
3) Zespot Specjalistow.
2. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sig:
1) Dziat Administracyjno — Gospodarczy, w ktorego sktad wchodzg stanowiska pracy:
a) glowny administrator — kierownik dziatu — 1 etat,
b) pomoc administracyjna — 0,5 etatu,
c) samodzielny referent ds. zywienia — 1 etat,
d) kierowca zaopatrzeniowiec — 1 etat,
e) kucharz — 2 etaty,
f) pomoc kuchenna — 0,8 etatu,
g) robotnik gospodarczy — 0,5 etatu,
h) sprzataczka — 1 etat.
2) Dziat Finansowy, w sktad ktoérego wchodzg stanowiska:
a) gtowny ksiegowy — kierownik dziatu — 1 etat,
b) ksiegowa — 0,5 etatu.
3) Zespot specjalistow, w sktad ktoérego wehodza:
a) pedagog — 1 etat,
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b) psycholog — 1 etat,
c) starszy wychowawca — koordynator — 2 etaty,
d) wychowawca — 8 etatow.

§ 11. 1. Pracownicy Centrum oraz Doméw Dziecka obowigzani sg do przestrzegania obowigzujacych
przepisOw prawa, niniejszego Regulaminu, dyscypliny pracy, postepowania w mysl zasad etyki oraz
sumiennego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Schemat organizacyjny Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka w Nowej Pawldwce stanowi
zatacznik do Regulaminu.

3. Zakres pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy szczegdlowo okreslaja zakresy obowiazkow
poszczegdlnych pracownikow.

§ 12. Do zadan i kompetencji dyrektora w szczegélnosci nalezy:

1) kierowanie biezaca dziatalnoscig Centrum i Domdw oraz reprezentowanie ich na zewnatrz oraz nadzér nad
prawidlowg realizacjg zadan,

2) gospodarowanie mieniem Centrum i Domow,
3) planowanie budzetu Centrum i Doméw na dany rok i nadzor nad jego realizacja,
4) wspotdziatanie z organem prowadzacym — Powiatem Suwalskim oraz organizacjami pozarzadowymi,

5) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum iw Domach oraz nadzor nad realizacja wnioskoéw
pokontrolnych

6) opracowanie regulaminéw wewnetrznych Centrum i Doméw,
7) wydawanie zarzadzen i decyzji porzadkujacych sprawy organizacyjne,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i Domoéw oraz kierowanie polityka
kadrows i ptacowa,

9) podejmowanie dziatan innowacyjnych stuzgcych polepszeniu, jakosci pracy w Centrum i w Domach,
10) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Centrum i Domoéw,
11) ustalenie zakres6w czynnos$ci pracownikom Centrum i Doméw,
12) powotywanie Zespotu do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,
13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania,
14) gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum i Domoéw,
15) wykonywanie innych zadan i czynnosci nie zastrzezonych wilasciwosci innych organow.
§ 13. Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja pracy Centrum oraz Doméw,
2) prowadzenie kadr,

3) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, w szczegolnosci protokotow pokontrolnych,
zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

4) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen dyrektora,

b) umow i porozumien,

c) skarg i wnioskow,

d) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
5) prowadzenie ewidencji pieczeci,

6) przygotowywanie korespondencji do wysytki,
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7) prowadzenie ewidencji przesytek specjalnych i wartoSciowych,

8) zapewnienie obshugi organizacyjnej, administracyjnej i technicznej Centrum i Placowek,
9) gospodarowanie $rodkami transportu i zapewnienie ich efektywnego wykorzystania,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,

11) dokonywanie zakupow na potrzeby dziatalnosci Centrum i Placowek,

12) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

13) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publiczne;j,
14) nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
15) obstuga strony internetowe;j i Biuletynu Informacji Publicznej,

16) zabezpieczenie majatku iurzadzen technicznych Centrum i Placowek, wtym organizacja ochrony
budynkoéw, zapewnienie stalych przegladéw technicznych,

17) organizowanie i nadzorowanie konserwacji sprzgtu, w tym komputerowego Centrum i Placowek.

§ 14. Do zadan ikompetencji Dzialu Finansowego nalezy wykonywanie obowigzkow okreslonych
przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Domow,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi Centrum i Doméw,

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Centrum i Domow,

4) wspotdziatanie z dyrektorem przy opracowywaniu projektow planéw finansowych Centrum i Domoéw,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania planow finansowych
Centrum i Domow,

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa i okreslonych przez dyrektora.
7) przygotowywanie dokumentacji do postegpowan o udzielanie zamdéwienia publicznego,
§ 15. 1. W sktad Zespotu Specjalistoéw wchodza:
1) pedagog,
2) psycholog,
3) starszy wychowawca — koordynator,
4) wychowawcy.

2. Kazdy ze specjalistow realizuje powierzone zadania zgodnie z powierzonym zakresem czynno$ci oraz
zasadami wynikajgcymi z przepisow prawa i Regulaminu pracy.

§16.1. W Centrum Administracyjnym Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowce dziata Zespot do spraw
Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka zwany dalej Zespotem. W sktad Zespolu wchodza:

1) dyrektor Centrum lub wyznaczona przez niego 0soba,

2) psycholog,

3) pedagog,

4) starszy wychowawca — koordynator,

5) wychowawca bezposrednio kierujgcy procesem wychowawczym dzieci.

2.Na posiedzenia Zespotu mogg by¢ zapraszane osoby bliskie dziecku, atakze asystent rodziny,
przedstawiciele Sadu Rodzinnego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Os$rodka Pomocy Spoleczne;j,
Policji, jednostek Ochrony Zdrowia, instytucji o$wiatowych oraz organizacji spotecznych statutowo
zajmujgcych sie problematyka rodziny i dziecka.

3. Do zadan Zespotu nalezy:
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1) dokonywanie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,

2) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,

3) modyfikowanie planu pomocy dziecku w zaleznosci od potrzeb,
4) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,

5) monitorowanie  procedur adopcyjnych dzieci zuregulowang sytuacja prawna umozliwiajaca
przysposobienie,

6) ocena mozliwo$ci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia go w rodzinnej pieczy zastepczej.

4. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka, w miare potrzeb, nie rzadziej niz co pot roku,
a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat, nie rzadziej niz co trzy miesiace.

5. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka Zespot formuluje na pisSmie wniosek dotyczacy
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce 1 przesyta go do sadu.

Rozdzial 4.
Organizacja kontroli

§ 17. Dziatalno$¢ Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka w Nowej Pawlowce podlega kontroli:
1) wewnetrznej,
2) zewnetrznej.
§ 18. Celem kontroli wewngtrznej jest:
1) ustalenie stanu faktycznego i obowigzujacego badanych dziatan,
2) ocena dziatalno$ci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i przejrzystosci,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiegania niepozadanym zjawiskom.
§ 19. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrol¢ prawidtowosci wykonywania zadah przez pracownika, zgodnie z zakresem obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrolg funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych, a takze innych pracownikow zobowigzanych do jej wykonywania,

3) kontrolg instytucjonalng wykonywang w stosunku do komorek organizacyjnych.
§ 20. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla zarzadzenie dyrektora Centrum.
§ 21. Kontrole zewnetrzng sprawuja organy kontroli i instytucje do tego uprawnione.

§ 22. Wszystkie kontrole przeprowadzane w Centrum podlegaja zewidencjonowaniu w rejestrze kontroli
prowadzonym przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

§ 23. Dokumentacja z kontroli (protokot, wystgpienia pokontrolne) kierowana jest do dyrektora Centrum.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 24. Centrum prowadzi iprzechowuje dokumentacj¢ zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami.

§ 25. W sprawach nieuregulowanej w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ogoélne obowigzujace
W ustawie 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych przepisach prawa.

§ 26. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upowazniona,
w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 do 15.30. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, skargi
i wnioski przyjmowane sg w kolejnym dniu roboczym.

§ 27. Z postanowieniami Regulaminu dyrektor jest obowigzany zapozna¢ wszystkich pracownikow.

§ 28. Traci moc uchwata nr XXXVIII/109/2015 Zarzadu Powiatu z dnia 3 grudnia 2015r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Domu Dziecka w Pawtowce.
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§ 29. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2021 r.

Starosta

Witold Kowalewski

Wicestarosta

Artur Luniewski

Czlonek Zarzadu

Andrzej Chlebus
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