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CENTRUM ADMINISTRACYINE

o OBSHUGH PLACOWEK OPIEKUNCEO-WYCHOWAWCZYCH
w Rzeszowie

1. Nizinna 30/1, 35-303 Rzeszow
tel./fax 17 862-81-07 Zarzadzenie Nr 3/2015

Dyrektora Centrum Administracyjnego do Obstugi Placéwek
Opiekunczo — Wychowawczych w Rzeszowie z dnia 2.03.2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminéw Organizacyjnych dla:
Centrum Administracyjnego do Obshugi Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych
w Rzeszowie, Domu dla Dzieci ,, MIESZKO” w Rzeszowie
oraz Domu dla Dzieci ,,DOBRAWA?” w Rzeszowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o0 samorzgdzie powiatowym (Dz.U.2013.595.j.t.), art. 101 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U.2013.135.j.t.), Uchwaty
Nr LXIV/1183/2013 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 3 grudnia 2013 r., Uchwaty
Nr LXXXII/1519/2014 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 18 listopada 2014 r. oraz decyzji
Wojewody Podkarpackiego z dnia 14.01.2015 r., znak: S-1.9423.2.9.2014.BB wraz
z postanowieniem Wojewody Podkarpackiego =z dnia 18.02.2015 r., znak:
5-1.9423.2.9.2014.BB  dyrektor Centrum Administracyjnego do Obslugi Placéwek
Opiekunczo - Wychowawczych

zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1
Ustala sie Regulaminy Organizacyjne dla:

e Centrum Administracyjnego do Obshlugi Placowek Opiekuniczo — Wychowawezych
w Rzeszowie,

e Domu dla Dzieci ,,MIESZKO” w Rzeszowie,

e Domu dla Dzieci ,, DOBRAWA” w Rzeszowie,

stanowigce odpowiednio zatgczniki nr 1,21 3.
§2

Regulaminy okreslaja szczegdlowe zasady funkcjonowania oraz zakres dziatan kazdej
jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2015 r.

DYREKTOR

mgr Urszula P%nowska




FE NN NENEEREEEAEEREEEENENEERRELDN

tel

ol Nv |

iI. Nizinna 30/1, 35-303 Rzeszow Rozdzial 1

/fax 17 862-81-07
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Centrum Administracyjne do Obshugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych

w Rzeszowie, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka budzetowa Miasta Rzeszowa,
utworzong przez Rade Miasta Rzeszowa Uchwalg Nr LXIV/1183/2013 z dnia
3 grudnia 2013 r. w sprawie przeksztalcenia Zespotu Placowek Opiekunczo -
Wychowawezych Domu dla Dzieci i Mlodziezy ,MIESZKO” w Rzeszowie
ul. Nizinna 30, w Centrum Administracyjne do Obslugi Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Rzeszowie ul. Nizinna 30/1 oraz w placowki opiekunczo -
wychowawcze typu socjalizacyjnego pod nazwa:

Dom dla Dzieci ,MIESZKO” w Rzeszowie ul. Nizinna 30/2 — placowka typu
socjalizacyjno — interwencyjnego,

Dom dla Dzieci ,,DOBRAWA” w Rzeszowie ul. Nizinna 30/1 — placowka typu
socjalizacyjnego.

Centrum wykonuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2013r., poz. 135 z pdzn. zm. ) oraz inne
okreslone w przepisach szczegdlnych, przy uwzglednieniu Statutu Centrum,
stanowigcego zatacznik do uchwaly, o ktorej mowa w ust. 1, zwanego dalej
,.Statutem”.

§2

Centrum dziata, w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz.U. z 2013r., poz.135 z pdzn. zm.),

2) ustawy 2z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U . Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U . z2013r. poz.885 z poézn. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U . z2013r., poz. 595 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330
z pdzn. zm.),

6) niniejszego Regulaminu.



§3

Regulamin Centrum, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i szczegblowy
zakres dzialania Centrum oraz zakres kompetencji pracownikow w nim zatrudnionych.

§4

Przy znakowaniu spraw Centrum uzywa symbolu ,,CA”

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA CENTRUM
§5

1. Centrum zapewnia obshige ekonomiczno - administracyjng oraz organizacyjng
nastepujacym jednostkom:

1) Dom dla Dzieci ,,MIESZKO” w Rzeszowie ul. Nizinna 30/2 zwany
dalej ,,placowka opiekunczo-wychowawcza”,

2) Dom dla Dzieci ,,DOBRAWA” w Rzeszowie ul. Nizinna 30/1 zwany
dalej ,, placowka opiekuniczo-wychowawczg”,

3) Centrum Administracyjne do Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych zwane dalej ,,Centrum”

2. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum 1 obstugiwanych
placowek opiekunczo-wychowawczych w oparciu o roczny plan
finansowy Centrum,

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obshigiwanych placowek
opiekunczo- wychowawczych,

3) sporzadzanie sprawozdania finansowego z Centrum i z obstugiwanych
placéwek opiekuniczo-wychowawczych,

4) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w  Centrum
i w obshugiwanych placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

5) organizowanie pracy Centrum i obstugiwanym placéwkom opiekunczo
-wychowawczym,
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6) realizacja polityki kadrowej Centrum 1 placowek opiekunczo-
wychowawczych, w tym przeprowadzanie naboréw na wolne
stanowiska urzgdnicze,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i placowek
opiekunczo-wychowawczych,

8) opracowywanie wewngetrznych zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw
oraz innych aktow dotyczacych dziatalnosci Centrum i obstugiwanych
placowek opiekunczo — wychowawczych wymaganych przez przepisy
szczegodlne,

9) przeprowadzanie postepowan z zakresu zamowien publicznych dla
Centrum i obstugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majatku Centrum
i obstugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych,

11) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z opieka i wychowaniem
dzieci przebywajacych w obslugiwanych placowkach, wynikajacych
z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpcze;j.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA 1 ZASADY KIEROWANIA CENTRUM
§6

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Centrum zarzadza, kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektora Centrum zatrudnia Prezydent Miasta Rzeszowa.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki finansowej Centrum
i obstugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych.

Dyrektor wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno- porzadkowym, instrukcje
i polecenia sluzbowe oraz wprowadza wewnetrzne regulaminy dotyczace
funkcjonowania Centrum i placoéwek opiekuficzo-wychowawczych.

Dyrektor wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec 0sOb
zatrudnionych w Centrum 1 w obshugiwanych placowkach opiekuficzo-
wychowawczych i jest ich zwierzchnikiem.



7. Nadzér nad dzialalnoscia Centrum sprawujg organy administracji rzadowej
i samorzgdowej w zakresie swoich kompetencji.

8. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy gtownego ksiggowego w zakresie finansow
i administracji, za§ w sprawach dotyczacych opieki i wychowania w obstugiwanych
placéwkach opiekunczo-wychowawczych przy pomocy specjalisty pracy z rodzina,
w porozumieniu z wychowawcami koordynatorami.

§7
1. Dyrektor Centrum zatrudnia:

1) wychowawcéw do pracy w obstugiwanych placéwkach opiekunczo -
wychowawczych,

2) pracownikéw posiadajacych specjalistyczne kwalifikacje zawodowe do
pracy w obshugiwanych placowkach opiekunczo - wychowawczych,

3) pracownikéw ekonomiczno - administracyjnych i obstugi.

2. Dyrektor Centrum ma prawo lgczenia czynnodci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie personelu i nie narusza
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Rozdzial IV
PODZIAL. KOMPETENCJI
§8
1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i organizacja pracy Centrum i obstugiwanych placowek
opiekunczo-wychowawczych oraz zapewnienie warunkéw niezbgdnych
do ich funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

2) zarzadzanie majatkiem powierzonym Centrum i obstugiwanym
placéwkom opiekunczo-wychowawczym,

3) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw
udzielonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa,

4) realizacja zadan Centrum i obstugiwanych placowek opiekunczo -

wychowawczych wynikajagcych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz innych obowigzujacych przepiséw
prawa, zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa,
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5) nadzor nad prowadzona w Centrum i obstugiwanych placowkach
opiekuniczo-wychowawczych gospodarka finansowa,

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum
i obstugiwanych placoéwek opiekunczo-wychowawczych,

7) gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
Centrum i obstugiwanych placowek opiekunczo-wychowawczych,

8) organizowanie kontroli zarzadczej w Centrum i w obstugiwanych
placéwkach opiekunczo-wychowawczych oraz nadzor nad realizacja

wnioskéw pokontrolnych,

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikoéw Centrum.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go w zakresie finansow i administracji
glowny ksiegowy, natomiast w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
w obstugiwanych placowkach opiekunczo-wychowawczych specjalista pracy

z rodzing.

§9

1. Gléwny ksiggowy ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
z zakresu swojego dzialania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wylgcznie do
decyzji Dyrektora.

2. Do obowigzkow gltownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych placowek
opiekunczo-wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajacej na:

a) zorganizowaniu  sporzadzania,  przyjmowania,  obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow w sposob zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia

—_———— —

i. bedacego w posiadaniu Centrum i obstugiwanych placowek
opiekuniczo-wychowawczych oraz sporzadzanie kalkulacji
' wynikowych  kosztéw  wykonywanych  zadan  oraz
“ sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym prowadzeniu ksiggowosci Centrum i obstugiwanych

IF placowek opiekunczo-wychowawczych,
~ ¢) terminowym i prawidlowym rozliczaniu os6b majatkowo
I. odpowiedzialnych za mienie Centrum i obslugiwanych

placowek opiekunczo-wychowawczych,

: , |

|

||



d) organizowanie kontroli zarzadcze] W Centrum
i w obshugiwanych placéwkach opiekunczo-wychowawczych
oraz nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych,

e) prawidlowym 1 terminowym dokonywaniu  rozliczef
finansowych Centrum i obshugiwanych placowek opiekunczo-
wychowawczych,

2) prowadzenie gospodarki -finansowej Centrum i obstugiwanych
placowek opiekunczo-wychowawczych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywaniu budzetu,
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji Centrum i obstugiwanych placowek opiekuficzo -
wychowawczych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez Centrum i obstugiwane placowki
opiekunczo-wychowawcze,

¢) zapewnieniu terminowego Sciagania nalezno$ci i dochodzenia
roszczen spornych oraz  splaty zobowigzaf Centrum
i obshugiwanych placéwek opiekunczo - wychowawezych,

3) analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Centrum
i obslugiwanych placéwkach opiekuniczo-wychowawczych,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpeze] kontroli funkcjonujace]
w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych
wykonywania planéw finansowych Centrum i obstugiwanych
placowek opiekunczo-wychowawczych oraz ich zmian,

¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum
i obstugiwanych placowek opiekunczo - wychowawczych
stanowiacych przedmiot ksiggowan,

5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci Centrum
i obstugiwanych placowek opiekunczo - wychowawczych,
a w szczegolnosci:
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a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum
1 obstugiwanych placowek opiekunczo- wychowawczych z wykonania
ich analizy,

7) opracowywanie innych sprawozdan zwiazanych z zakresem zadan
Centrum i obslugiwanych placéwek opiekunczo-wychowawczych,

8) nadzér 1 koordynowanie dzialan pracownikéw  administracji
1 obstugi,

9) zastepowanie Dyrektora Centrum w  sprawach finansowych
i administracyjnych.

§ 10

Do zakresu dziatania wychowawcy koordynatora nalezy w szczegdlnosci koordynowanie
1 nadzorowanie pracy wychowawcéw z zakresu opieki i wychowania w placowce.

§11

Zakres zadan pozostatych pracownikéw ekonomiczno - administracyjnych i obstugi okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci ustalone przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.

3. Centrum uzywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

»Centrum Administracyjne
do Obslugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Rzeszowie
ul. Nizinna 30/1, 35-303 Rzeszow”




