REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU OBSLUGI

PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
W RYBNIKU
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zadania i organizacje Zespotu
Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawezych w Rybniku, zwanego dalej ,,Zespolem”.

§2:

Zespol dziala pod nazwa Zespol Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawcezych
w Rybniku.

§ 3.

Zespdt dziala na podstawie przepisow prawa, w szczegdlnosci:

1.

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
3.
4. uchwaly nr 778/XLIX/2018 Rady Miasta Rybnika z dnia 27 czerwca 2018r. w sprawie

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

nadania statutu Zespotowi Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Rybniku.

§4

. Zespol, jest jednostkg organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, prowadzong

w formie jednostki budzetowe;.
Podstawg gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkdw, zwany dalej ,,planem
finansowym”.

§5.

Zespot w ramach swojej dzialalno$ci zapewnia prowadzenie obstugi nastepujgcym
Placowkom Opiekunczo-Wychowawczym zwanymi dalej ,,Placowkami’:
a) Placowka Opiekunczo—Wychowawcza — Przystan w Rybniku,
b) Placowka Opiekunczo—Wychowawcza — Mieszkanie Nr 1 w Rybniku;
¢) Placowka Opiekunczo—Wychowawcza — Mieszkanie Nr 2 w Rybniku.

Rozdzial I1
Organizacja i zasady funkcjonowania Zespolu Obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawcezych w Rybniku

§ 6.

Celem dziatania Zespotu jest zapewnienie obstugi Placowek w zakresie:

1.

R RS

finansowo — ksiggowym,;
administracyjnym;
organizacyjnym;
prawnym;
informatycznym.
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§7

Funkcjonowanie Zespolu i Placowek opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, shluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualne;
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Zespolem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor odpowiada za dziatalno$é Zespotu.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Rybnika.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
1 zatrudnia pracownikow Zespotu,

Dyrektor kieruje Zespotem oraz przy pomocy Glownego Ksiggowego w zakresie
finanséw i administracji.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan Dyrektora, poza obowigzkami okreslonymi w odrgbnych przepisach, nalezy
w szczegblnosei:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

stwarzanie prawidtowych warunkéw do dzialalnosci Placowek, w tym przestrzegania
standardow opieki i wychowania okreslonych w aktach wykonawczych do ustawy;
prowadzenie polityki kadrowej Zespolu oraz Placowek, zatrudnianie odpowiednio
wykwalifikowanej kadry, samodoskonalenie i doskonalenie zawodowe pracownikow;
wydawanie zarzadzen o charakterze organizacyjno-porzgdkowym, instrukcje
i polecenia sluzbowe, oraz wprowadza regulaminy oraz inne akty dotyczace
funkcjonowania Zespotu i Placéwek;

wydatkowanie $rodkéw finansowych Zespotu oraz Placowek zgodnie z planem
finansowym i1 harmonogramem wydatkow;

sprawowanie  biezgcej kontroli nad sposobem funkcjonowania Zespolu
i poszczegolnych Placéwek oraz nad przebiegiem procesow opiekunczo-
wychowawczych i profilaktyczno-terapeutycznych;

kierowanie pracg Zespotow ds. Okresowej Oceny Dziecka,

sprawowanie bezposrednio lub poprzez wyznaczonego pracownika nadzoru nad
pracownikami pedagogicznymi zatrudnionymi w Placowkach;

dokonywanie oceny pracy pracownikéw Zespolu oraz Placéwek na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§8.

Do zadan Zespolu nalezy w szczegolnosci:

L.

2.

prowadzenie rachunkowosci Zespolu oraz Placowek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
1 prawidlowosci, a w szczegolnosci dokumentowanie obrotu srodkami pieni¢znymi;
sporzgdzanie listy plac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujacych zasad
wynagradzania oraz dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie kart wynagrodzen;

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkéw finansowych,
dowodow ksiggowych i innych dokumentéw finansowych;

terminowe 1 zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytulu wykonywanych
na rzecz Zespot dostaw, robot i ushug;

udzial w opracowywaniu planu wydatkow Zespotu;
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10.
11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

20.

21.

22.
23.

24,

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne] zgodnie z Zakladowym Planem
Kont;

terminowe sporzadzanie i przesylanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych;
opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych zgodnie
z Zakladowym Planem Kont i obowigzujgcymi przepisami;

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
sprawne przeprowadzanie rachunkowosci Zespot;

kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji,
prowadzenie na biezaco ksiag ,,przedmiotow w uzytkowaniu” 1 ksiggi Srodkow
trwatych;

prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
przechowywanie  poszczegdlnych  rodzajow  akt  ksiggowych  zgodnie
z oznaczonymi Kategoriami ,,A”, ,,B” w archiwum Zespél oraz ich likwidowanie po
uplywie  ustalonego okresu przechowywania w trybie ustalonym odrebnymi
przepisami;

prowadzenie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczong kontroli wewnetrznej
poprzez:

a) wstepna, biezgca, 1 nastepcza kontrole w zakresie powierzonych obowigzkow;
b) wstepna kontrolg legalnosci dokumentow;
¢) wstepng kontrolg operacji stanowiacych przedmiot ksiggowan;
18.
19.

prowadzenie dokumentacji dzieci 1 pracownikow dotyczacej skladek ZUS;
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wlasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

administrowanie oraz nadzér nad zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem
powierzonego majatku;

prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng i materialy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

zabezpieczenie ladu, estetyki, porzadku 1 higienicznych warunkéw pracy:
przechowywanie instrukcji obslugi, kart gwarancyjnych i dokumentacji technicznej
sprzetu nowo zakupionego oraz budynku;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

§ 9.

Prace na poszczegélnych stanowiskach szczegétowo okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow przyjete przez nich i przechowywane w aktach osobowych.

1.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 10.

Zespét prowadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.
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2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢
przepisy ogdlnie obowigzujgce

§ 11.

Zasady prowadzenia przez Zespd! gospodarki finansowej i materialowej okreslaja odrebne
przepisy.

§12.

Zespol uzywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

Zespol Obstugi

Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Rybniku

ul. Barbary 22C

DYREKTOR
Zespot Obslug Placéwc_ak '

Opig ; ycho
w Rybniku

gr Jarostaw Pydyn
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