REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

Rozdziat |

»MLODY LAS” W TORUNIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

§2.

8§3.

. Regulamin, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng i zasady

funkcjonowania Centrum Placéwek Opiekuniczo-wychowawczych ,,Mtody Las” w
Toruniu, zwanego w dalszej czesci ,,Centrum”.

. Centrum dziata na podstawie Statutu nadanego uchwatg nr 519/13 Rady Miasta

Torunia z 21 marca 2013 r. oraz obowigzujgcych aktéw prawnych.

. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Torun prowadzong w formie

jednostki budzetowej.

. Obszarem dziatania Centrum jest Gmina Miasta Torun.
. Siedzibg Centrum jest budynek wielorodzinny z funkcjg ustug administracyjnych

przy ul. Sienkiewicza 12 w Toruniu.

. Centrum moze uzywac skréconej nazwy CPOW ,, Mtody Las”.

. Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest wspdlna obstuga ekonomiczno-

administracyjna, organizacyjna placéwek opiekuiczo-wychowawczych w Toruniu.

. W Centrum zatrudnia sie specjalistow, ktérzy zapewniajg wychowankom placéwek

opiekunczo-wychowawczych pomoc psychologiczno-pedagogiczna.

. Centrum moze inicjowac inne dziatania oraz podejmowac zadania ukierunkowane

na wspieranie wiasciwego funkcjonowania dzieci, mtodziezy i ich rodzin, a takze
rodzin ze srodowiska lokalnego, realizujgc je poprzez réznorodne metody i formy

pracy.

Rozdziat I
ZARZADZANIE | ORGANIZACIA PRACY CENTRUM

§4.

. Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor Centrum.
. Dyrektor Centrum kieruje rowniez placéwkami opiekunczo-wychowawczymi i

reprezentuje je na zewnatrz.

. Dyrektor Centrum wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikéw Centrum i pracownikéw placéwek opiekurnczo-wychowawczych.



§5.

§6.

8§7.

§8.

§9.

§10.

. Dyrektor kieruje Centrum i placéwkami opiekunczo-wychowawczymi przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora,
2) gtéwnego ksiegowego,
3) kierownika zespotu administracyjno-gospodarczego.

. W Centrum mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy, w zaleznosci od

wystepujgcych potrzeb, w porozumieniu z dyrektorem Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Toruniu.

. Zastepca dyrektora zatrudniany jest przez dyrektora Centrum.
. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum i wykonuje

powierzone przez niego zadania.

. Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy

dyrektora ustala dyrektor Centrum.

. Dyrektor Centrum moze upowaznic¢ zastepce dyrektora do prowadzenia spraw i

podejmowania decyzji w jego imieniu na podstawie imiennego upowaznienia.

. Zastepca dyrektora Centrum ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych

zadan.

. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum.
. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci gtdéwnego

ksiegowego ustala dyrektor Centrum.

. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

. Kierownik administracyjno-gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi

Centrum.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika

administracyjno-gospodarczego ustala dyrektor Centrum.

. Kierownik administracyjno-gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje

powierzonych zadan.

. Zadania Centrum realizowane sg przez trzy zespoty pracownikéw:

1) zespdt finansowo-ksiegowy,
2) zespot administracyjno-gospodarczy,
3) zespot psychologiczno-pedagogiczny.

. W skifad zespotu finansowo-ksiegowego wchodzi gtéwny ksiegowy i inni

pracownicy ksiegowosci.

. Pracg zespotu finansowo-ksiegowego kieruje gtdwny ksiegowy, ktéry jest

bezposrednim przetozonym stuzbowym dla podlegtych mu pracownikdw.



§11.
1. W

sktad  zespotu administracyjno-gospodarczego wchodzg pracownicy

administracji i obstugi.

2. Prace zespotu administracyjno-gospodarczego organizuje, kieruje i nadzoruje
kierownik tego zespotu, ktdry jest bezposrednim przetozonym stuzbowym dla
podlegtych mu pracownikéw.

1. W skfad zespotu psychologiczno-pedagogicznego wchodza:

psycholog,
pedagog,

terapeuta,
opiekun dzieciecy,
wychowaweca-bibliotekarz.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
zespotu psychologiczno-pedagogicznego ustala dyrektor Centrum.

3. Prace zespotu psychologiczno-pedagogicznego organizuje, kieruje i nadzoruje
zastepca dyrektora Centrum.

§12.
1)
2)
3)
4)
5)
Rozdziat Ill

ZADANIA ZESPOLOW | PRACOWNIKOW CENTRUM

§13.

1. Do zadan zespotu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum oraz podlegtych

placowek opiekuiczo-wychowawczych — zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

efektywne i gospodarne zarzgdzanie srodkami finansowymi poprzez:

a) rzetelne opracowywanie planéw finansowych Centrum oraz podlegtych
placowek opiekunczo-wychowawczych,

b) zapewnienie zgodnej z planami realizacji wydatkdw,

c) wnioskowanie zmian w budzecie Centrum oraz podlegtych placéwek
opiekunczo-wychowawczych w celu racjonalnego dysponowania Srodkami,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

analiza dokumentéw w zakresie celowosci i legalnosci dokonywanych

wydatkow,

prawidtowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Centrum oraz podlegtych

placéwek opiekuriczo-wychowawczych,

organizowanie przeptywu informacji wewngtrz Centrum oraz miedzy

placéwkami opiekuriczo-wychowawczymi,



8)

9)

prowadzenie kontroli wewnetrznej majgcej na celu prawidtowe zarzgdzanie
Centrum oraz podlegtymi placdwkami opiekuriczo-wychowawczymi,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

2. Przy oznaczaniu akt zespotu finansowo-ksiegowego stosuje sie symbol FK.

§14.

1. Do zadan zespotu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

organizowanie pracy administracyjnej i gospodarczej Centrum oraz podlegtych
placowek opiekunczo-wychowawczych,

organizowanie przeptywu informacji wewnatrz Centrum oraz miedzy
placowkami opiekuriczo-wychowawczymi,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz przekazywanie
ich do rozpatrzenia wtasciwym zespotom,

archiwizacja dokumentacji Centrum oraz podlegtych placéwek opiekuriczo-
wychowawczych

prowadzenie gospodarki magazynowej,

prowadzenie gospodarki lokalowej (m.in. naprawy, konserwacje, przeglady,
biezgce remonty),

prowadzenie gospodarki transportem Centrum,

prowadzenie spraw z zakresu bhp. i ppoz.,

zabezpieczenie w niezbedne pieczecie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

2. Przy oznaczaniu akt zespofu administracyjno-gospodarczego stosuje sie symbol

AG.

§15.

1. Do zadan zespotu psychologiczno-pedagogicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

opracowywanie diagnozy psychofizycznej wychowankéw  placéwek
opiekunczo-wychowawczych,

prowadzenie zaje¢ specjalistycznych - zgodnie z potrzebami wychowankdéw,
poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne,

organizowanie dziatan profilaktycznych  sprzyjajagcych  prawidtowemu
funkcjonowaniu spotecznemu wychowankéw,

wzmacnianie zasobdéw rodziny umozliwiajgcych powrdt dziecka do domu
rodzinnego,

wspieranie rozwoju wychowankdéw placéwek opiekuriczo-wychowawczych,
m.in. poprzez rozbudzanie potrzeb psychicznych, rozwijanie zainteresowan i
uzdolnien oraz ksztattowanie postaw pomocnych w osigganiu samodzielnosci
zyciowej zgodnie z normami spotecznymi,

wspotpraca z wychowawcami placowek opiekunczo-wychowawczych,
asystentami rodziny oraz innymi osobami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz
dzieci, mtodziezy i rodziny,

prawidtowe prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji,

wzbogacanie wtasnego warsztatu pracy i doskonalenie zawodowe,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.



2. Przy oznaczaniu akt zespotu psychologiczno-pedagogicznego stosuje sie ogdlny
symbol PP, a w przypadku spraw placowek opiekunczo-wychowawczych takze
symbol tej placowki (np. PP/POW-1).

Rozdziat IV
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§16.

1. Kontrole wewnetrzng w Centrum, a takze w podlegtych placdwkach opiekuriczo-
wychowawczych sprawujg: dyrektor, zastepca dyrektora. gtéwny ksiegowy i
kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami,
3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych,
4) wskazywaniu  sposobow i $rodkéw  umozliwiajgcych  likwidacje
nieprawidtowosci.
Rozdziat V

POSTANOWIENIA KONCZOWE

817.

1. Projekt organizacji pracy Centrum na kolejny rok kalendarzowy dyrektor Centrum
przedktada do zatwierdzenia dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Toruniu.

2. Dyrektor Centrum opracowuje takze plan budzetu Placéwki na kolejny rok kalendarzowy i
przekazuje dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu, ktéry potwierdza
ujecie zmian w planie finansowym na rok nastepny.

§18.
Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu.

§19.
W spawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
postanowienia Statutu Centrum oraz odpowiednie ustawy, przepisy wykonawcze do
tych ustaw oraz inne obowigzujgce akty prawne.

§20.
Zasady klasyfikowania akt powstatych w wyniku dziatalnosci Centrum oraz kategorie
archiwalne i okresy ich przechowywania zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



§21.
Regulamin Centrum oraz wszelkie zmiany w regulaminie podlegajg uzgodnieniu z
dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§22.
Integralng czes¢ regulaminu stanowi schemat organizacyjny Centrum Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych ,,Mtody Las” w Toruniu.

§23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty Nr 519/13 Rady Miasta
Torunia z 21 marca 2013r. w sprawie zmian w organizacji instytucjonalnej pieczy
zastepczej na terenie Gminy Miasta Torun, z mocg od 14 lutego 2013r.



