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Zatacznik nr 3
do Uchwaty nr 47/100/2018
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 24.10.2018

Regulamin Organizacyjny
Centrum Obslugi Placowek

w Skarzysku-Kamiennej

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§ 1
Regulamin organizacyjny Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku-Kamiennej, zwany
dalej ,,Regulaminem” ,,Centrum” okre§la organizacj¢, zakres i tryb dzialania oraz
struktur¢ organizacyjng Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku-Kamiennej, zwanym
dalej ,,Centrum”.
Centrum jest jednostka organizacyjnag Powiatu Skarzyskiego, prowadzong w formie
jednostki budzetowe;.

Siedziba Centrum miesci si¢ w Skarzysku — Kamiennej przy ul. Rejowskiej 53/3.

§ 2.

Centrum dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pozn. zm.),

ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2018 r poz. 998),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 z pb6zn. zm.),
ustawy z dnia 28 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z p6zn. zm.),

uchwaly nr 352/L/2018 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 11 pazdziernika 2018 r.
w sprawie przeksztalcenia Zespolu Placéwek Opieki, Wychowania i Interwencji

Kryzysowej ,,Przystan” w  Skarzysku-Kamiennej w Placowke Opiekunczo-



8)
9)

Wychowawczg nr 1 ,Przystan 17 w Skarzysku-Kamiennej, Placowke Opiekunczo-
Wychowawcza nr 2 ,,Przystan 2” w Skarzysku-Kamiennej oraz Centrum Obstugi
Placowek w Skarzysku-Kamiennej do zapewnienia wspolnej obstugi,

statutu Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku-Kamiennej,

niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego,

Dyrektorze Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placowek

w Skarzysku- Kamiennej,

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku-

Kamiennej,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi

Placowek w Skarzysku-Kamiennej,

Placowkach — nalezy przez to rozumiec:

a) Placowke Opiekunczo-Wychowawczg nr 1 ,,Przystan 17, typu socjalizacyjnego
z siedzibg w Skarzysku-Kamiennej ul. Rejowska 53/1,

b) Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza nr 2 ,,Przystan 2”, typu socjalizacyjnego

z siedzibg w Skarzysku-Kamiennej ul. Rejowska 53/2.

Rozdzial 2

Cele i zakres dzialania Centrum

§ 4.

Centrum zapewnia wspolng obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjna, a takze
obstuge z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci nastgpujacym placowkom
opiekunczo-wychowawczym:

1) Placowce Opiekunczo-Wychowawczej nr 1 ,,Przystan 1” w Skarzysku-Kamiennej,

2) Placowce Opiekunczo-Wychowawczej nr 2 ,,Przystan 2” w Skarzysku-Kamiennej.
Obstuge, o ktorej mowa w ust. 1 Centrum wykonuje w zakresie okre§lonym w drodze

uchwaty przez Rade Powiatu Skarzyskiego.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§ 5.

Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu Skarzyskiego.
Dyrektor Centrum wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Centrum i jest ich zwierzchnikiem stuzbowym
Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej Centrum
I Placowek.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje go upowazniony przez niego
pracownik:
1) w zakresie finansow — glowny ksiggowy, a w razie jego nieobecno$ci upowazniony

przez Dyrektora pracownik Centrum,
2) w sprawach dotyczacych opieki i wychowania — starszy wychowawca koordynator

wyznaczony w Placowkach.

§ 6.

Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum, kierowanie jego dziatalnos$cia
1 reprezentowanie na zewnatrz,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Placowek, kierowanie ich dziatalno$cig
przy pomocy starszych wychowawcow koordynatorow i reprezentowanie na zewnatrz,
wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikoéw Placowek,

dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum i Placowek oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wydatkowanie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

gospodarowanie mieniem Centrum i Placowek,

nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa 1 realizacja budzetu Centrum oraz
Placowek,

opracowanie ~w  formie pisemnej polityki rachunkowosci dla  Centrum
1 Placowek,

dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, do

wysokosci kwot okreslonych corocznie w planie finansowym Centrum i Placéwek,



9) zatwierdzanie bilansow, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalno$ci
Centrum oraz Placowek, a takze innych dokumentow, ktore ze wzgledu na swoja tres¢
lub z innych waznych powoddéw powinny by¢ zatwierdzane przez Dyrektora,

10) wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji i pracy Centrum
1 Placowek,

11) rozstrzyganie spraw 1 zawieranie umow w zakresie dziatalno$ci Centrum
i Placowek na podstawie upowaznienia Starosty i Zarzadu Powiatu Skarzyskiego,

12) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow przyczyniajacych si¢ do poprawy
funkcjonowania placowek, w tym inspirowanie pracownikow do innowacyjnych dziatan,

13) dbanie o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw oraz organizowanie szkolen
zewngtrznych i wewngtrznych,

14) opracowanie zakresu czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w zakresie
obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,

15) wspotpraca z sagdem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wtadzy rodzicielskiej nad nimi,

16) koordynowanie pracg Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

17) nadzér nad realizowaniem przez pracownikéw obowigzujacych standardow opieki
i wychowania,

18) koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z Osrodkiem Adopcyjnym, sadami,
PCPR, jednostkami pomocy spolecznej, Srodowiskiem lokalnym,  organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami,

19) zglaszanie informacji o przebywajacych w Placowkach dzieciach z uregulowang
sytuacjag prawna do Osrodka Adopcyjnego, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych,

20) sktadanie w trybie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastgpczej, do
wlasciwego sadu, wniosku z uzasadnieniem o wszczgciu z urzedu postgpowania
0 wydanie zarzadzen wobec dziecka,

21) zabezpieczenie przestrzegania przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

22) zapewnienie funkcjonowania efektywnej, skutecznej kontroli zarzadczej,

23) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przez

przepisy prawa, uchwaly Rady 1 Zarzadu Powiatu.



§7.

Do zadan 1 kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkow

okreslonych przepisami prawa, w tym ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych oraz

aktami wykonawczymi do ww. ustawy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placoéwek,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi Centrum i Placowek,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planami finansowymi Centrum i Placowek,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Centrum i Placowek,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji planow finansowych Centrum i Placowek,
wspotdziatanie z Dyrektorem Centrum przy opracowywaniu projektow planoéw
finansowych Centrum i Placowek,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 informacji dotyczacych wykonania planow
finansowych Centrum i Placowek,

wykonywanie innych czynnosci z obowigzujacych w jednostce uregulowan

wewnetrznych.

§ 8.

1. W Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne zwane dziatami:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjny.

2. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiggowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) gtéwny ksiegowy,

3. W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) samodzielny referent,
2) kierowca- konserwator,
3) sprzataczka,

4) praczka,

5) kucharka,

6) intendent

7) starszy magazynier

8) starsza pokojowa.



Struktur¢ organizacyjng Centrum wraz z wykazem stanowisk 1 liczbg etatow
w poszczegélnych dziatach okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

. Prac¢ na poszczegélnych stanowiskach szczegdlowo okreslajg zakresy czynnosci

pracownikOow przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

§9.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksi¢egowego nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu planu finansowego Centrum i obstugiwanych Placowek,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym na podstawie dowodow ksiggowych,

4) wycena aktywOw i pasywOw oraz ustalanie wynikow finansowych zgodnie z planem
kont i obowigzujgcymi przepisami,

5) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

6) terminowe sporzadzanie i przesytanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

7) wykonywanie dyspozycji dotyczacych srodkéw pienieznych przewidzianych w planie
finansowym Centrum i Placowek,

8) czuwanie nad prawidlowoscia umow zawieranych przez Centrum i Placowki pod
wzgledem finansowym,

9) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych i pozostatej dokumentacji
przewidzianej w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa,

10) rozliczanie operacji gospodarczych,

11) sporzadzanie list ptac,

12) prowadzenie kart wynagrodzen,

13) sporzadzanie rozliczen PIT dla pracownikoéw objetych funduszem ptlac,

14) prowadzenie dokumentacji do zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
i rehabilitacyjnych,

15) prowadzenie imiennych kart zasitkowych pracownikow,

16) prowadzenie rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

18) kontrola wewngtrzna wykorzystania funduszu ptac,

19) kontrola wewnetrzna prawidtowosci naliczania funduszu ptac,



20) kontrola wewnetrzna magazynéw i kasy,

21) rozliczanie rachunkow za $wiadczone ustugi z tytulu umowy zlecenia i umowy
o dzielo,

22) ewidencja operacji zwiazanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

23) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych gospodarki finansowe;j,

24) kontrola wewnetrzna prowadzenia kasy Centrum oraz wyptat gotowkowych w kasie

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr i zatrudniania w tym prowadzenie akt osobowych
pracownikow Centrum 1 obstugiwanych Placowek oraz innej dokumentacji
pracowniczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

3) przygotowywanie projektow uméw oraz prowadzenie ich rejestru,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

5) nadzér nad grafikami (planami) pracy pracownikow,

6) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wykonywanie czynnoS$ci kancelaryjnych, w tym obstuga poczty elektronicznej,

8) prowadzenie BIP Centrum i obstugiwanych Placowek oraz elektronicznej skrzynki
podawczej,

9) prowadzenie rejestrow zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Centrum oraz Placowek,
w szczegdlnosci skarg 1 wnioskow,

10) dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

11) dokonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow,

12) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowego majatku Centrum i Placowek,

13) prowadzenie gospodarki magazynowej,

14) rozliczanie zuzycia paliwa do pojazdu stuzbowego.

15) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynku, zaopatrzeniem,
remontami i inwestycjami,

16) zapewnienie transportu pojazdem stuzbowym na potrzeby Centrum i Placowek oraz
jego nalezyte utrzymanie,

17) utrzymywanie tadu i porzadku na terenie Centrum i Placowek,

18) opracowywanie jadtospisow i sporzadzanie positkoOw zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami i normami.



Rozdzial 4

Kontrola zarzadcza
§ 10.

1. Kontrola zarzadcza w Centrum i Placéwkach wykonywana jest przez Dyrektora Centrum.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogétu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Centrum i Placowek w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Szczegdlowe zasady realizacji kontroli zarzadczej reguluja odrgbne zarzadzenia

i regulaminy.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§11.
Wymagania kwalifikacyjne, zasady wynagradzania, prawa i obowigzki zatrudnionych
w Centrum pracownikow reguluja w szczegolnosci przepisy ustawy 0 pracownikach

samorzadowych, kodeks pracy, a takze zarzadzenia Dyrektora Centrum.
§ 12.

1. Regulamin organizacyjny Centrum uchwala Zarzad Powiatu Skarzyskiego.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja uchwaly Zarzadu Powiatu
Skarzyskiego.

3. Pracownicy Centrum i Placowek maja obowiazek zapoznaé si¢ z regulaminem

1 potwierdzi¢ powyzsze stosownym oswiadczeniem.



