Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ON.0050.1565.2021.PS
Prezydenta Miasta Bielska-Bialej
z dnia 7 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Obslugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Bielsku-Bialej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacj¢ wewngtrzna, zasady
funkcjonowania, a takze zakres dziatania Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Bielsku-
Biatej okreslajac w szczegdlnoscei:

1) podstawy prawne funkcjonowania Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bielsku-
Bialej,

2) zasady zarzadzania oraz kierowania pracg Centrum Obshugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Bielsku-Bialej,

3) wewngtrzng strukturg organizacyjna,
4) podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnogci,
5) zasady dokumentowania i komunikowania.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) COPOW - nalezy przez to rozumieé Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bielsku-
Biatej,

2) Jednostkach Obslugiwanych — nalezy przez to rozumieé:
- Placéwkg Opiekuficzo-Wychowawcza nr 1 z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. J6zefa Lompy 9/2,
- Placéwke Opiekuniczo-Wychowawczg nr 2 z siedziba w Bielsku-Biatej przy ul. J6zefa Lompy 9/3,
- Placowke Opiekuficzo-Wychowawcza nr 3 z siedziba w Bielsku-Biatej przy ul. Pocztowej 24/1,
- Placowkg Opiekuficzo-Wychowawczg nr 4 z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Pocztowej 24/2,

- Placowkg¢ Opiekuficzo-Wychowawcza nr 5 »ofoneczny Dom” z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul.
Cyganskiej 12,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Bielsku-Biate;,

4) Starszym Wychowawcy Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé wyznaczong osobg, przy pomocy,
ktérej Dyrektor COPOW kieruje pracg Placéwki Opiekuniczo-Wychowawczej,

5) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

6) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Ministra Pracy iPolityki Spotecznej
W sprawie instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

§3. 1. Centrum Obstugi Placéwek Opickuficzo-Wychowawczych w Bielsku-Bialej jest jednostka
organizacyjng Miasta Bielska-Bialej, powolang Uchwalg Nr XXII1/585/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej
zdnia 20 pazdziernika 2020r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Centrum Obstugi
Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w Bielsku-Biatej, nadania jednostce statutu oraz organizacji wspolnej
obstugi placéwek opiekuniczo-wychowawcezych w Bielsku-Biatej.

2, COPOW dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. p.920),
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2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2020 r. p.821)
oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

3) Statutu COPOW stanowigcego zalgeznik do Uchwaly Nr XX1/525/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej
zdnia 25 sierpnia 2020r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Centrum Obshugi
Placowek Opiekuficzo-Wychowawczych w Bielsku-Bialej, nadania jednostce statutu oraz organizacji
wspblnej obstugi placowek opiekuniczo-wychowawczych w Bielsku-Biatej.

3. COPOW jest jednostkg organizacyijng systemu pieczy zastepczej Miasta Bielska-Biate;.

§ 4. 1. COPOW stanowi jednostkg obstugujaca zapewniajacg wspolng obstuge administracyjna, finansows
i organizacyjng jednostkom obshigiwanym - placéwkom opickuficzo-wychowawezych prowadzonym przez
Miasto Bielsko-Biata, wskazanym w § 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu.

2. Siedziba COPOW miesci si¢ w Bielsku-Bialej przy ul. Jozefa Lompy 9/1.

3. Do zadann COPOW nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i jednostek obstugiwanych w oparciu o plany finansowe,
2) prowadzenie rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych,
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych z Centrum i jednostek obstugiwanych,
4) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej w Centrum i w jednostkach obstugiwanych,
5) organizowanie pracy Centrum i jednostek obstugiwanych,

6) realizacja polityki kadrowej Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym przeprowadzanie naboréw na
wolne stanowiska urzednicze,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i Jjednostek obshugiwanych,

8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji iregulaminéw oraz innych aktéw dotyczacych
dzialalnosci Centrum i jednostek obstugiwanych wymaganych przez przepisy szczegélne,

9) przeprowadzanie postepowan z zakresu zamdéwieh publicznych oraz zawieranie uméw dla Centrum
1 jednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majgtku Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) zapewnienie obstugi w zakresie wsparcia psychologicznego i pedagogicznego dla dzieci umieszczonych
w jednostkach obstugiwanych,

12) zapewnienie obstugi prawnej, informatycznej oraz zwigzanej zBHP iP.poz. Centrum i jednostek
obstugiwanych.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania COPOW

§ 5. 1. COPOW Kkieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Bielska-
Biatej.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Bielska-Bialej
pelnomocnictwa.

3. Dyrektor kieruje praca COPOW przy pomocy Glownego Ksiggowego.

4. Dyrektor kieruje pracg jednostek obstugiwanych przy pomocy Starszych Wychowawcow
Koordynatoréw kazdej z placowek.

5. Dyrektor kieruje i inicjuje kierunki dzialania, a takze nadzoruje pracg COPOW oraz podleglych mu
pracownikow.,

6. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, COPOW kieruje osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora.

7. Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzgdzef, regulamindéw i instrukcji oraz ustala zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnogci zatrudnionych pracownikow.

§ 6. 1. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw COPOW.
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2. Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu
kar porzadkowych pracownikom COPOW i jednostek obstugiwanych zgodnie z Kodeksem Pracy, Ustaws
o0 pracownikach samorzagdowych, Regulaminem Wynagradzania, Regulaminem Pracy i innymi regulaminami.

3. Dyrektor wykonuje zadania wedtug whasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie obowigzujacych

przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej, zarzadzei i ustalen Prezydenta Miasta Bielska-
Biate;j.

4. Dyrektor nadzoruje standardy ustug oraz standardy opieki i wychowania obowigzujace w obstugiwanych
placowkach, w tym egzekwuje realizacj¢ wnioskéw pokontrolnych.

Rozdziat 3.
Organizacja COPOW

§ 7. 1. Strukturg organizacyjng COPOW tworzg sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukturg organizacyjng COPOW przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Gléwnego Ksiggowego,
2) Administratora,
3) Radcg Prawnego,
4) Gtéwnego specjaliste ds. BHP
5) Inspektora do spraw zamdéwien publicznych,
6) Sekcje ds. Opiekunczo-Terapeutycznych,
7) Sekejg ds. Administracyjno-Gospodarczych,
2. Gléwny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje Sekcje ds. Ksiggowosci i Plac.
§ 9. Gléwny Ksiegowy
1. Gléwny Ksiggowy podlega bezpoérednio Dyrektorowi.

2. Gléwny Ksiggowy pomaga Dyrektorowi w prowadzeniu spraw finansowych COPOW i jednostek
obstugiwanych oraz odpowiada shuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie dziatania i
wszelkie podjete decyzje.

3. Gléwny Ksiggowy kieruje i kontroluje prace Sekcji ds. Ksiggowoéci iPlac wpelnym zakresie
merytorycznego dziatania podleglych mu pracownikéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4. Glowny Ksiggowy w szczegélnosci jest zobowiazany do:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych,
2) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi,

3) dokonywania wst¢pnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacii,

4) sporzadzania planéw finansowych jednostki i jednostek obstugiwanych oraz bilanséw,
5) sporzgdzania sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) biezacej analizy wykonania budzetow jednostek,

7) nadzoru nad stosowaniem prawidtowej klasyfikacji budzetowej,

8) nadzoru ikontroli nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz prawidlowym obiegiem
dokumentacji ksiggowej, a takze nad zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

9) kontroli terminowoéci odprowadzania naleznych podatkéw i sktadek,

10) nadzoru i kontroli dziatalno$ci kasy w oparciu o obowiazujgce przepisy,
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11) wspélpracy z Wydzialem Budzetu i Wydziatem Polityki Spotecznej Urzgdu Miejskiego w Bielsku-Biatej
oraz Skarbnikiem Miasta w zakresie zagadnien finansowo-ksiggowych,

12) wykonywania innych prac zleconych przez Dyrektora.
§ 10. Administrator
1. Administrator podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadafi Administratora nalezq sprawy zwigzane z:

1) analizowaniem przepiséw prawa pracy i prowadzeniem dziatalnogci informacyjnej z tego zakresu wérgd
pracownikéw COPOW i jednostek obstugiwanych,

2) prowadzeniem kontroli dyscypliny pracy, nadzorowaniem ewidencji czasu pracy i harmonograméw pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wspéldziataniem z Dyrektorem i Gloéwnym Ksiggowym w zakresie analizy zgodnoéci zaszeregowania

indywidualnego pracownikéw z Regulaminem Wynagradzania i polityka ptac w COPOW i jednostkach
obstugiwanych,

4) wspélpracg z Powiatowym Urzedem Pracy w Bielsku-Biatej w zakresie stazy absolwenckich,
5) wspéipracg z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie prac interwencyjnych,
6) realizowaniem polityki kadrowej w COPOW i jednostkach obstugiwanych:

a) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania, rozwigzywania lub zmiany stosunkéw pracy
z pracownikami,

b) prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem, oglaszaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze,

¢) wydawaniem za$wiadczen w oparciu o dokumentacjg osobowg dla bytych i aktualnych pracownikéw,

d) prowadzeniem akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

e) sporzadzaniem i weryfikacjg harmonograméw czasu pracy,
7) prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:

a) kierowaniem na wstepne badania lekarskie nowoprzyjetych pracownikéw oraz nadzorem nad
terminowoscia wykonywania badaf kontrolnych i okresowych,

b) prowadzeniem ewidencji zwolnief lekarskich pracownikow,
8) kompletowaniem dokumentéw zwigzanych z wypadkami pracownikéw i podopiecznych,
9) prowadzeniem spraw rent i emerytur pracownikéw:

a) kompletowaniem niezbednych dokumentéw do wnioskéw o emerytury irenty przy wspétudziale
pracownikéw ksiggowosci oraz przedktadaniem ich organowi emerytalno-rentowemu,

b) wspéipracg z wiadciwymi oddziatami Zaktadu Ubezpieczenn Spolecznych w sprawach zwigzanych
Z rentami i emeryturami,

10) prowadzeniem ewidencji wyjazdéw pracownikéw na delegacje stuzbowe,
11) prowadzeniem spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych,

12) prowadzeniem spraw dotyczacych zawieranych uméw z dostawcami mediéw oraz innych uméw
zawieranych przez COPOW i jednostki obstugiwane,

13) prowadzeniem spraw dotyczacych porozumiefi o wolontariacie,
14) prowadzeniem ksigzki drukéw §cistego zarachowania i ewidencji pieczatek, zamawianiem pieczatek,
15) sporzadzaniem sprawozdan GUS oraz innych zleconych przez Dyrektora,

16) wykonywaniem innych prac zleconych przez Dyrektora.
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§ 11. Radca Prawny
1. Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadaf Radcy Prawnego naleza sprawy zwigzane z:

1) udzielaniem porad, opinii i wyjasnien w zakresie stosowania ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej oraz innych obowigzujacych przepisdw prawa,

2) reprezentowaniem COPOW i jednostek obstugiwanych w postgpowaniach sadowych, administracyjnych
i egzekucyjnych oraz przed innymi organami orzekaj gcymi,

3) opiniowaniem pod wzglgdem prawnym zarzadzen, instrukcji, regulaminéw itp.,

4) opracowywaniem i opiniowaniem projektéw uméw iinnych aktéw wywolujacych skutki prawne oraz
opracowywaniem pism procesowych,

5) informowaniem Dyrektora o nowo wydanych przepisach prawnych dotyczgcych zadan realizowanych
przez COPOW i jednostki obstugiwane.

§ 12. Gléwny specjalista ds. BHP
1. Gléwny specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. BHP nalezg sprawy Zwigzane z:

1) analizowaniem przepiséw BHP i prowadzeniem dzialalnoci informacyjne; ztego zakresu wérod
pracownikéw COPOW i jednostek obstugiwanych,

2) przeprowadzanie szkolen wstgpnych dla pracownikéw COPOW i jednostek obstugiwanych z dziedziny
BHP oraz w zakresie udzielana pierwszej pomocy,

3) organizacja szkolen okresowych dla wszystkich pracownikow

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw izasad BHP iP. poz na
wszystkich stanowiskach pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy,

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycj¢ przedsigwzig¢ technicznych, organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw, poprawe warunkéw pracy oraz
zachowania wymagan ergonomii,

7) wspotdziatanie w zakresie BHP z Panstwowa Inspekejg Pracy, z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng
opiek¢ zdrowotng nad pracownikami, ze Spofeczny Inspektor Pracy, przedstawicielami zwiazkéw
zawodowych zakresie ochrony pracy oraz innymi jednostkami — stosownie do potrzeb oraz nadzdr nad
realizacjg wydanych przez nie zalecen i postanowien,

8) udziat w dokonywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
opracowywanie kart ryzyka zawodowego,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegélnych stanowiskach pracy,

10) inicjowanie irozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii,

11) reprezentowanie pracodawcy przez organami kontrolujgcymi,
12) informowanie Dyrektora o nowych przepisach BHP i P.poz.
§ 13. Inspektor ds. Zaméwien publicznych
1. Inspektor ds. Zaméwien publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora ds. Zaméwien publicznych nalezy sprawy zwiazane z:
1) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie post¢powania o zamowienie publiczne,

2) przyjmowanie wnioskéw o uruchomienie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
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3) wydawanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

4) przyjmowanie ofert i ich ewidencjonowanie,

5) sporzadzanie projektéw uméw o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonego postgpowania dotyczacego zamdwienia,
7) publikowanie ogtoszen w BIP dotyczacych zamowien,

8) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

9) sporzadzanie sprawozdan,

10) udziat w komisjach przetargowych oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg ustawy — Prawo
zamdwien publicznych.

§ 14. Sekcja ds. Ksiegowosci i Plac
1. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekgji ds. Ksiggowosci i Plac nalezy:

1) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu finansowego oraz obstugg
finansowo-ksiggowa COPOW i jednostek obstugiwanych, a w szczegblnoéci:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w ujeciu kosztowym za pomocg programéw

komputerowych zgodnie zobowigzujaca klasyfikacja budzetowa, zakladowym planem kont
1 zatwierdzonym planem finansowym,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

¢) planowanie wydatkéw i dochodéw z podziatem na zadania oraz przygotowywanie wnioskOw o zmiane
planéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

d) prowadzenie biezacej analizy zadafi realizowanych przez Centrum 1ijednostki obstugiwane,
w szczeglInosci zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

e) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

f) wykonywanie procedur iczynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem rozliczania
podatku VAT odprowadzanego przez Centrum oraz jednostki obshigiwane,

g) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wartogci niematerialno-prawnych,

h) sporzadzanie inwentaryzacji aktywéw ipasywow w formie uzyskania od bankéw ikontrahentow
potwierdzefi prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki danych na okreslony dzien

oraz porownania stanéw wynikajacych z ksiagg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw oraz ewentualnych weryfikacji danych ewidencyjnych.

2) w zakresie spraw ptacowych COPOW oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materialéw do sporzadzenia listy plac isprawdzanie jej pod wzgledem
merytorycznym,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen wraz z potrgceniami, wyplatg

zasitkow zwigzanych z chorobg lub macierzynstwem finansowanych z ZUS oraz wydawanie stosownych
za§wiadczen,

¢) sporzadzanie deklaracji i informacji, dokonywanie rozliczefi z ZUS, Urzgdem Skarbowym, PFRON.
3) w zakresie prowadzenia kasy:

a) podejmowanie gotoéwki z poszczegblnych rachunkéw bankowych (zaliczki, pogotowie kasowe),

b) dokonywaniem wplat gotéwkowych do banku,

¢) sporzgdzanie na biezgco raportéw kasowych dla poszezegélnych rachunkéw bankowych,

d) przyjmowaniem i odprowadzaniem do banku wplat za zywienie pracownikow,
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2. W ramach Sekcji ds. Ksiggowosci i Plac funkcjonujg stanowiska: z-ca Gléwnego Ksiggowego, referent
ds. ptac.

§ 15. Sekcja ds. Administracyjno-Gospodarczych

1.Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekeji ds. Administracyjno-Gospodarczych
nalezy:

1) w zakresie realizacji zadah administracyjnych, a szczegélnosci:
a) prowadzenie biura placéwki,

b) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
0s6b wedtug kompetencji,

¢) zatatwianie r6znych spraw dotyczacych pracownikéw i wychowankéw w urzgdach i instytucjach,
d) prowadzenie ewidencji wychowankéw,

e) redagowanie pism zleconych przez przetozonych, dotyczgcych zaréwno wychowankéw jak iinnych
spraw placowki,

f) przygotowanie danych do sprawozdan kadrowych i dotyczacych podopiecznych, prowadzenie
»Wyposazenia” placdwki, dokonywanie na biezaco wpiséw i odpisdéw sprzgtu inwentarzowego,
sporzadzanie protokotéw odpiséw,

g) nadzér nad terminami waznoéci ksiazeczek zdrowia pracownikéw placoéwki oraz kierowanie ich na
badania okresowe, kontrolne i STE,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
i) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i urlopéw, odprowadzanie ich do kadr COPOW,

2)w zakresie realizacji zadan konserwatorskich, gospodarczych iutrzymania porzagdku COPOW oraz
jednostek obstugiwanych w szczegélnosci:

a) dokonywanie przegladow, konserwacji oraz napraw sprzgtdw iurzadzen technicznych malej
infrastruktury,

b) wykonywanie niezbednych remontéw oraz prac o charakterze budowlano-konserwatorskim,

¢) utrzymywanie w obicktach ipoza nimi nalezytego porzadku, zgodnie zwymogami sanitarnymi,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

d) monitoring i nadzér nad urzadzeniami kotlowni,

e) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych ze specyfiki ipotrzeb COPOW oraz jednostek
obshugiwanych.

3) w zakresie zadai zwigzanych z transportem i zaopatrzeniem COPOW oraz jednostek obstugiwanych
W szczegolnosci:

a) zapewnienie dowozu wychowankéw placéwek do szkol, przedszkoli, placowek shizby zdrowia,
sanatoriow, placowek wypoczynku i rekreacji i innych miejsc,

b) zapewnienie przewozu wychowankéw jednostek obstugiwanych w ramach dziatai zwigzanych
z wykorzystaniem czasu wolnego i rozwojem zainteresowa,

¢) organizowanie przewozu materiatdw i sprzetéw,

d) organizowanie przewozu pracownikéw COPOW oraz jednostek obstugiwanych w ramach realizowanych
przez nich obowigzkéw stuzbowych,

e) dbanie o powierzony do wykonywania zadah samochéd.

2. W ramach Sekcji Administracyjno-Gospodarczej funkcjonuja stanowiska: referentdw, magazyniera,
intendenta, kucharzy i pomocy kuchennych, konserwatoréw, sprzgtaczek oraz kierowcow.

§ 16. Sekcja ds. Opiekurniczo-Terapeutycznych
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1. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnoéci Sekcji ds. Opiekuniczo-Terapeutycznych podczas
realizacji zadaf na rzecz jednostek obstugiwanych nalezy:

1) w zakresie zadan o charakterze opickuficzo-wychowawczym i terapeutycznym w szczeg6lnosci:
a) opracowywanie diagnozy indywidualnej dziecka,

b) prowadzenie zaj¢¢ o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym, wychowawczym, profilaktycznym —
grupowych i indywidualnych,

c) przygotowanie,  realizacja  iewaluacja  programéw socjoterapeutycznych,  profilaktycznych,
edukacyjnych, korekcyjnych i innych,

d) wspélpraca z wychowawcami placowek kierujacych procesem wychowawczym dzieci w opracowaniu
i realizowaniu planu pomocy dziecku i jego rodzinie,

€) udzielanie poradnictwa psychologicznego i pedagogicznego dziecku, jego rodzinie, a takze petnoletnim,
usamodzielnionym wychowankom w miarg posiadanych mozliwosci,

f) przygotowanie i wdrazanie odpowiednich form wsparcia dla dziecka i jego rodziny,

g) organizowanie indywidualnych spotkai o charakterze konsultacyjnym dla rodzicow, opiekundw,

specjalistéw iinnych zainteresowanych oséb, szczegllnie z asystentem rodziny prowadzacym prace
z rodzing dziecka,

h) podejmowanie dzialah zwigzanych z procesem adopcyjnym,

i) wspieranie rozwoju edukacyjnego dziecka, udzielanie pomocy wnauce irealizacji dzialan
reedukacyjnych,

j) wspomaganie wychowawcow  jednostek obstugiwanych w organizowaniu opieki i wychowania,
sprawowanie bezposredniej opieki nad wychowankami,

k) udzielanie pomocy w przygotowaniu i prowadzeniu zaj¢¢ tematycznie zwigzanych z realizacja zadan
placéwek oraz imprez i spotkan,

1) udziat w posiedzeniach Zespolow ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka odbywajacych sig
w jednostkach obstugiwanych,

2) w zakresie zadat o charakterze socjalno-bytowym dziecka i rodziny w szczegdlnosei:
a) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka,
b) utrzymywanie kontaktu z instytucjami i osobami wspierajgcymi rodzing dziecka,

¢) przygotowanie 1 koordynowanie realizacji programéw usamodzielniania wychowankéw jednostek
obstugiwanych,

d) bezposrednia wspélpraca innymi placéwkami, instytucjami iosobami dzialajacymi na rzecz
wychowankéw iich rodzin, szczegélnie z asystentami rodzin i pracownikami socjalnymi Osrodkéw
Pomocy Spotecznej whasciwych dla miejsca zamieszkania dziecka.

3) w zakresie ochrony zdrowia wychowankéw i profilaktyki zdrowotnej, w szczegélnosci:
a) troska o zdrowie wychowankéw poprzez staly monitoring stanu zdrowia dzieci,

b) umawianie wizyt u lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej i lekarzy specjalistow oraz wyjscia z dzie¢mi

na te wizyty,

¢) prowadzenie ewidencji i wydawanie lekéw dzieciom i wychowawcom do ich rozdysponowanie wéréd
dzieci,

d) promocja zdrowia poprzez rozmowy i pogadanki z dzieémi.

2. W ramach Sekgcji ds. Opiekunczo-Terapeutycznych funkcjonujg stanowiska pedagogow, psychologow,
terapeutow i pielegniarek.
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Rozdzial 4.
Mienie i gospodarka finansowa

§ 17. 1. COPOW wyposazone jest w mienie komunalne stanowigce wlasno§¢ Miasta Bielska-Biatej,
stuzace do realizacji zadan statutowych.

2. Gospodarka finansowa COPOW prowadzona jest zgodnie z Ustawa zdnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozniejszymi zmianami) oraz przepisami wykonawczymi
do tej ustawy.

3. COPOW posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

4. Podstawg gospodarki finansowej stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy opracowany na podstawie
uchwaty budzetowej, przez Dyrektora i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bielska-Biatej.

§ 18. Finansowanie zadai COPOW nastepuje:
1) ze $rodkéw wlasnych Miasta,
2) z dotacji celowych z budzetu panstwa,
3) z innych Zrédet.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§19.1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie
przepisy regulujace dziatalno§¢ jednostek budzetowych.

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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