Zarzadzenie Nr 953/3257/24
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 22 marca 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Placéwek

Opiekunczo - Wychowawczych w Koszalinie

Na podstawie § 3 ust. 4 Statutu Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo- Wychowawczych w Koszalinie
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr LXXII/1007/2024 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 25 stycznia
2024r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w  Koszalinie oraz nadania jej statutu (Dz. Urz. Wo,j.
Zachodniopomorskiego z 2024r. poz. 858) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Placowek Opiekuhczo- Wychowawczych
w Koszalinie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Koszalina

Piotr Jedlinski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM OBSLUGI
PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W KOSZALINIE

Postanowienia ogélne
§1.

1. Centrum Obstugi Placowek Opiekuhnczo-Wychowawczych w Koszalinie jest jednostka organizacyjna
Gminy Miasta Koszalina, utworzona przez Rade Miejska w Koszalinie uchwata Nr LXXIl/1007/2024 z
dnia 25 stycznia 2024 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Obstugi
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Koszalinie oraz nadania jej statutu.

§2.

Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej ,Regulaminem" okresla szczeg6towa organizacje oraz
zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Koszalinie,

2) Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

3) Placowkach nalezy przez to rozumie¢ placéwki opiekunczo-wychowawcze, o ktérych mowa
w § 4 niniejszego Regulaminu.

Zasady dziatania Centrum
§4.

Centrum zapewnia wspolng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna nastepujacym
placowkom opiekunczo-wychowawczym, bedacym jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta
Koszalin:

1) Placowce Opiekuiczo-Wychowawczej Nr 1 w Koszalinie typu socjalizacyjnego przy
ul. Jana Pawta Il 2/3,
2) Placébwce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Koszalinie typu socjalizacyjnego przy
ul. Wankowicza 5f/1.

§5.

1. Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe, w granicach
okreslonych przepisami prawa.

2. Centrum zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum okreslone sa w przepisach,
wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§6.

Centrum gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych, zapewnia
ich wydatkowanie w sposéb efektywny i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.



§7.

1. W celu oceny efektywnosci, oszczednosci i terminowosci dziatan okreslonych w § 6 Regulaminu,
w Centrum funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2. Zasady i tryb kontroli zarzagdczej w Centrum okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Struktura organizacyjna i zasady kierowania Centrum
§8.

1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. Sprawy finansowe Centrum oraz poszczegdlnych placowek prowadzi Gtéwny Ksiegowy, zatrudniony
w Centrum.

3. Dyrektora Centrum zatrudnia Prezydent Miasta Koszalina.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Centrum.

6. Gtéwny Ksiegowy ma prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego
dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

7. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidtowa realizacje
powierzonych mu zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadanh oraz za
podejmowane decyzje.

§9.

1. W Centrum zatrudnia sie:
1) Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Spegjalistow — psychologa i pedagoga.
2. Pracownicy Centrum zatrudnieni sa na samodzielnych stanowiskach podlegtych Dyrektorowi.

Zasady organizacji pracy Centrum
§10.

1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Centrum realizujgc swoje zadania wspotpracuje z administracja samorzadowa, administracja
panstwowa, organizacjami pozarzadowymi, w tym fundacjami i stowarzyszeniami, koSciotem
katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami oraz innymi osobami
prawnymi w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

Pracownicy
§11.
Dyrektor:
1) bezposrednio nadzoruje prace wszystkich pracownikéw,

2) odpowiada za prawidtowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, w szczegdlnosci za
terminowos$¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw,



3)

4)
a)
b)

o)

wspotpracuje z sadami w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czesciowo opieki rodzicéw,
na czas swojej nieobecnosci wyznacza osobe, ktéra bedzie go zastepowata.
Do kompetencji dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie zarzadzania Centrum:
kierowanie biezagcymi sprawami oraz dziatalnoscig Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,
nadzér w sprawach zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum,
dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Centrum i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,
inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych,
wystepowanie do organu prowadzacego w sprawach dotyczacych Centrum,
sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Centrum.
2) w zakresie organizowania Centrum:
a) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,
b) koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum,
C) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan,
d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,
e) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Centrum,
f) udzielanie pracownikom Centrum wskazéwek dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,
g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez pracownikéw,
w szczegOlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw.
3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum,
b) opracowywanie i dokonywanie zmian zakreséw czynnosci pracownikéw Centrum,
¢) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa.

§12.

Gtéwny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowosé Centrum i placéwek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi Centrum i placowek,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum i placowek,

4) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operagji
gospodarczych i finansowych Centrum i placéwek,

5) zapewnia prawidtowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentéw Centrum i placéwek,

6) prowadzi biezaca ksiegowosc Centrum i placowek,

7) prawidtowo i terminowo dokonuje rozliczen finansowych Centrum i placéwek,

8) kontrasygnuje oswiadczenia mogace spowodowaé powstanie zobowigzahn pienieznych
Centrum i placéwek,

9) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i realizacjg planu finansowego Centrum i placéwek,

10) opracowuje projekty budzetu Centrum i placéwek,

11) opracowuje sprawozdania i analizy dot. Centrum i placéwek, w tym sprawozdania finansowe
i budzetowe,

12) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci Centrum i placowek a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

13) odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji operacji finansowych
Centrum i placéwek,



14) prowadzi dokumentacje i rozliczenia dotyczace pracownikéw Centrum i placoéwek.

§13.

Psycholog i pedagog przygotowuja diagnoze psychofizyczng dziecka, prowadza zajecia terapeutyczne
oraz poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne dla dzieci i rodzicéw, a w szczegdlnosci:

1) wykrywaja zrédta i przyczyny niepowodzen szkolnych i wychowawczych, zaburzeh rozwojowych
i trudnosci wychowawczych oraz ustalajg wtasciwe metody oddziatywan na dziecko,

2) wspdtpracujg z Opiniodawczym Zespotem Specjalistéw Sadowych oraz Poradniami Psychologiczno-
Pedagogicznymi w zakresie spraw zwigzanych z diagnozowaniem wychowankow,

3) prowadza arkusze badan i obserwacji psychologicznych i pedagogicznych,

4) prowadza indywidualng prace psychologiczng i pedagogiczng z wychowankami sprawiajacymi
szczegolne trudnosci wychowawcze i wykazujgcymi zaburzenia,

5) prowadza z wychowankami zajecia grupowe o charakterze terapeutycznym i korekcyjnym,

6) opracowuja opinie psychologiczno-pedagogiczne na podstawie przeprowadzonych badan,

7) wspierajag prace wychowawcy,

8) opiniujg wnioski pracownikéw pedagogicznych w sprawie konsultacji neurologicznej i
psychiatrycznej oraz wspdtpracuja z psychiatra i innymi specjalistami,

9) biorg udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,

10) wspotpracuja z instytucjami dziatajgcymi na rzecz pomocy dziecku i rodzinie,

11) prowadza poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne dla rodzicédw matoletnich dzieci w sytuacji
kryzysowej, w sprawach dotyczacych oddziatywan wychowawczych, opiekunczych, profilaktycznych,
realizowania obowigzku szkolnego oraz sytuacji prawnej dziecka i rodziny,

12) doskonalg metody pracy w zakresie badan i obserwacji dzieci zgodnie z najnowszymi osiggnieciami
nauk psychologicznych i pedagogicznych,

13) wykonuja inne zadania powierzone przez Dyrektora.

§14.

1. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikéw okresla Dyrektor.
2. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
3. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Wolontariusze
§15.

1. Przy zapewnianiu opieki lub wychowania nad dzieckiem przebywajacym w placéwkach oraz przy
wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Centrum mozna korzysta¢ z pomocy
wolontariuszy.
2. Wolontariuszem moze by¢ osoba petnoletnia, ktéra:
1) nie jest i nie byta pozbawiona wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest jej
zawieszona ani ograniczona,
2) wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku, gdy taki obowigzek w stosunku do niej
wynika z tytutu egzekucyjnego,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,
4) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcdéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym,



5) jest zdolna do pracy w placédwce opiekunczo-wychowawczej, co zostato potwierdzone
zaswiadczeniem lekarskim o braku przeciwwskazan do tej pracy.

Postanowienia koncowe
§16.

1. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.

Prezydent Miasta Koszalina

Piotr Jedlinski



