Zalacznik do zarzadzenia Nr ..........
Prezydenta Miasta Krakowa
Zdnia .o .

Regulamin Organizacyjny
Centrum Placowek Opiekunczo — Wychowawczych ,, PARKOWA”
ul. Parkowa 12 w Krakowie.

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin okresla szczegdlowy zakres dziatania Centrum Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych ,,PARKOWA”, ul. Parkowa 12, zwanego dalej Centrum oraz zadania
placowek opiekunczo — wychowawczych typu socjalizacyjnego, zwanych dalej Placowkami.

§ 2.
Centrum oraz Placowki dziataja na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w
szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (j.t.:

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Dz.U. z 2013r., poz. 135 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.: Dz. U. z 2013 r. poz.
885

z poézn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. 22013 r. poz. 330
z poézn. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (j.t.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (j.t.: Dz.
U.z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o wolontariacie
(g.t.: Dz. U.z 2014 r., poz. 1118 z p6zn. zm.);

przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1 — 6 ustaw;

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3.

Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow,
utworzong i dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

Centrum posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Centrum uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:

Centrum Placowek Opiekunczo-Wychowawczych ,,PARKOWA”
ul. Parkowa 12 w Krakowie.



§ 4.

l. Zadaniem Centrum jest zapewnienie obstugi ekonomiczno — administracyjne]
1 organizacyjnej Placowek funkcjonujacych w strukturze Centrum.

2. Zadaniem Placowek jest zapewnienie catodobowej opieki 1 wychowania oraz
zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych, rozwojowych, w tym emocjonalnych,
spotecznych 1 religinych dzieciom 1 mlodziezy, w zakresie wynikajacym
z indywidualnych potrzeb na poziomie obowigzujacego standardu.

§5.

1. W sktad Centrum wchodzg nastgpujace dziaty i stanowiska:
1) Dyrektor (D);
2) Zastgpca Dyrektora (ZD);
3) Dzial Pedagogiczny (P);
4) Glowny Ksiggowy (GK);
5) Dzial Ksiggowo — Finansowy (KF);
6) Dziat Administracyjno — Obstugowy (AO).
2. W strukturze Centrum funkcjonuja:
1) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg w Krakowie
przy ul. Parkowej 12;
2) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg w Krakowie
przy ul. Dziatkowej 24/21-22;
3) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg w Krakowie
przy ul. Sw. Benedykta 11/7.
3. Graficzny schemat organizacyjny Centrum stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 6.

. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu
do sktadania o$wiadczen woli i dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Centrum,
wobec wszystkich wladz, organow, instytucji, przedsicbiorstw, bankow 1 innych
podmiotow oraz do wystgpowania 1 prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Krakow
spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania, wraz
z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, pracownicy
Dzialu Administracyjno — Obstugowego.

. Dyrektor odpowiada za dziatalno$¢ Centrum, w tym za przestrzeganie standardéw opieki
1 wychowania okreslonych w przepisach wykonawczych do ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepcze;j.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum.



6. Dyrektor jest uprawniony i1 zobowigzany do egzekwowania wierzytelnosci Gminy
Miejskiej Krakow w zakresie dziatania Centrum, w tym nalezno$ci wynikajacych z optat
za pobyt dzieci w Placowkach.

7. Dyrektor:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wyznacza wychowawcow — pracownikow Dzialu Pedagogicznego, odpowiedzialnych
za prowadzenie poszczeg6lnych Placowek;

podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Centrum;
sprawuje kontrole zarzadcza w Centrum i Placowkach na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow;
kieruje pracg Zespotu ds. Okresowej Oceny Dziecka powotywanego na podstawie
odrebnych przepisow;

zglasza do Os$rodka Adopcyjnego dzieci z uregulowang sytuacja prawng w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajagcych na podstawie informacji
przekazanych przez wychowawce odpowiedzialnego za prowadzenie Placowki;
organizuje prac¢ wolontariuszy.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum, zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Centrum wykonuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci
Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora — inna osoba wskazana przez Dyrektora Centrum.

§7.

Zastepca Dyrektora kieruje pracg Dzialu Pedagogicznego, w tym wychowawcow kierujacych
poszczegdlnymi placowkami funkcjonujagcymi w strukturze Centrum oraz odpowiada przed
Dyrektorem Centrum za wlasciwa pracg 1 koordynacj¢ dziatan Dziatu Pedagogicznego oraz
Placowek.

Rozdzial I1. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Centrum.

§8.

1. Do zadan Dziatu Pedagogicznego nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

realizacja programu wychowawczego celem doprowadzenia do powrotu dziecka do
rodziny biologicznej, a w razie niemozno$ci powrotu do rodziny - przysposobienia lub
zapewnienia mu opieki w jednej z rodzinnych form opieki zastgpczej lub
przygotowanie dziecka do usamodzielnienia;

zapewnianie dzieciom catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajanie ich
niezbednych potrzeb bytowych, rozwojowych, emocjonalnych, spotecznych,
zdrowotnych, religijnych oraz odpowiedniego standardu $§wiadczonych ustug
w zakresie warunkow mieszkaniowych i1 wyzywienia, zaopatrzenia w bielizng, odziez
stosowng do pory roku i inne przedmioty osobistego uzytku, a takze zaspokajanie
potrzeby bezpieczenstwa wychowankows;

realizowanie opracowanego we wspotpracy z asystentem rodziny, przydzielonym na
podstawie odrebnych przepisoéw lub osobg reprezentujaca podmiot organizujacy prace
z rodzing, planu pomocy dziecku dla kazdego wychowanka;

prowadzenie zaj¢¢ specjalistycznych indywidualnych i grupowych;



5) prowadzenie badan i1 obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych w celu
diagnozy sytuacji dziecka;

6) prowadzenie zaje¢ profilaktycznych 1 terapeutycznych;

7) biezaca praca z rodzinami wychowankéw;

8) utrzymywanie kontaktu z pracownikami socjalnymi lub asystentami rodziny osrodka
pomocy spotecznej wlasciwego dla miejsca zamieszkania dziecka, w celu uzyskania
informacji o jego sytuacji rodzinnej;

9) dokonywanie diagnozy psychofizycznej wychowankow;

10) umozliwianie kontaktu dzieci z rodzing i osobami bliskimi, chyba ze sad postanowi
inaczej;

11) zapewnianie dzieciom dostgpu do ksztatcenia dostosowanego do ich wieku
1 mozliwosci rozwojowych;

12) objecie dzieci dzialaniami terapeutycznymi w przypadku gdy ich sytuacja tego
wymaga;

13) zapewnianie dzieciom korzystania z przyslugujacych na podstawie odrgbnych
przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sa w szczegolno$ci poprzez:

1) podejmowanie odpowiednich dziatan wychowawczych, diagnozowanie sytuacji
rodzinnej dziecka, w tym materialnej, prawnej a takze jakosci funkcjonowania
rodziny w srodowisku;

2) opracowanie i modyfikowanie planu pomocy dziecku, w ktorym uwzglednia si¢ m.in.
rozwo6j psychofizyczny i emocjonalny dziecka, wiezi z rodzing, relacje spoteczne,
rozwo6j edukacyjny dziecka.

§0.

. Dziatania w Placowkach podejmowane sa z uwzglednieniem podmiotowosci dziecka
1 rodziny oraz prawa dziecka do wychowania w rodzinie biologicznej, a w przypadku
wychowywania dziecka poza rodzing do zapewnienia mu w miar¢ mozliwosci zgodnie z
jego potrzebami opieki i wychowania w rodzinnych formach pieczy zastepcze;.
. Do zadan wychowawcoéw odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegdlnych Placowek
nalezy:
1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji programowo - organizacyjnej Placowki
obejmujace;j:
a) plan pracy Placowki na dany rok szkolny,
b) semestralne sprawozdanie z realizacji planu pracy Placowki,
c) wykaz wychowankow urlopowanych na okres §wiat, ferii, wakacji itp.,
d) wykaz wychowankow osiagajacych petnoletnios¢ w danym roku kalendarzowym,
2) nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego prowadzenia biezacej dokumentacji
indywidualnej wychowankéw 1 dokumentacji Placowki,
3) koordynacja pracy wychowawcow Placowki poprzez:
a) nadzor nad realizacjg planu pracy Placowki,
b) ustalanie termindéw zebran z wychowankami i termindéw zebran wychowawcow,
c) w przypadku nieobecno$ci wychowawcy przejecie jego obowigzkéw wynikajacych
z odpowiedzialnos$ci za proces wychowawczy dziecka,



d) przygotowywanie propozycji harmonogramow pracy uwzgledniajac zastepstwa za
nieobecnych pracownikow pedagogicznych oraz inne osoby pracujace z dzieckiem,
a takze kontrola 1 rozliczanie czasu pracy tych pracownikow,
4) dokonywanie kontroli pomieszczen Placéwki i informowanie Zastgpcy Dyrektora
o potrzebach wynikajacych z jej funkcjonowania.

§ 10.

1. Pracg Dzialu Ksiggowo — Finansowego kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Glowny Ksiggowy wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowos$ci Centrum;
2) nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji sSrodkami pienigznymi, ktérych dysponentem
jest Centrum;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
3. Do zadan Dziatu Ksiggowo — Finansowego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych w szczegdlnosci z przepiséw ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Centrum,
b) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi, ktoérych dysponentem jest
Centrum, w tym prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci
1 zobowigzan,
¢) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w lit. a — b;
2) ewidencjonowanie  zobowigzan oraz nalezno$ci  podlegajacych  egzekucji
administracyjnej, monitorowanie terminowosci wptat oraz prowadzenie dziatan
w zakresie egzekucji tych naleznosci;
3) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o nieponoszeniu przez
rodzicéw oplat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;
4) opracowywanie projektu planu wydatkéw 1 dochodéw Centrum;
5) prowadzenie inwentaryzacji ciggtej majatku Centrum.

§11.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Obstugowego nalezy:
1) zapewnianie wychowankom odpowiedniego standardu ustug $wiadczonych przez
Placowki w zakresie warunkow mieszkaniowych, wyzywienia i pozostatych;
2) zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno — organizacyjnej Centrum.



Rozdzial I11. Postanowienia koncowe.
§12.
Status prawny pracownikéw Centrum oraz Placowek okreslajg odrebne przepisy.
§13.

1. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okre§lonym
przepisami prawa pracy.

2. W Centrum stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym
w Krakowie.



