UcHwatANR 2060/13
ZARZADU POWIATU W STARGARDZIE SZCZWECINSKIM
7 DNIA 9 MAJA 2013 R.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Obstugi
Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM OBSEUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH W STARGARDZIE SZCZECINSKIM

RozpzIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Obslugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych
w Stargardzie Szczecifiskim zwany dalej ,,REGULAMINEM™ okredla organizacje, zakres i tryb
dziatania oraz strukture organizacyjng Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim dalej CENTRUM.

§ 2. 1. Centrum prowadzi placéwki opiekuriczo — wychowawcze.
2. Centrum zapewnia pelng obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna
prowadzonych placéwek opiekunczo-wychowawczych.

§ 3. Bezposredni nadzér nad dziatalnoécia CENTRUM w imieniu Zarzadu Powiatu sprawuje
Czlonek Zarzadu Powiatu Stargardzkiego.

§ 4. Dzialalnoé¢ CENTRUM reguluja przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z péZn. zm.),

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U. Nr 149, poz. 887 z p6Zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 213, poz. 2155
z pdzn, zm.),

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

6) innych aktéw prawnych wlasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

7) uchwaly Nr XIX/268/12 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2012 r.
w sprawie utworzenia Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Stargardzie Szczecinskim,

8) Statutu Powiatu Stargardzkiego,

9) Statutu Powiatowego CENTRUM,



10) niniejszego REGULAMINU.
§ 5. llekro¢ w REGULAMINIE jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stargardzki,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu
Stargardzkiego lub Zarzad Powiatu Stargardzkiego,

3) Starodcie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Stargardzkiego,

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Obshugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim,

5) Placéwkach - oznacza to placéwki opiekunczo - wychowawcze prowadzone przez Powiat,

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO CENTRUM — PODZIAL ZADAN 1 KOMPETENCJI

§ 6. 1. Dyrektor jest kierownikiem CENTRUM oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw CENTRUM i Placowek.

2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierownicze przy pomocy Zastgpcy Dyrektora
i Gléwnego Ksiegowego.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo CENTRUM sprawuje Zastepca Dyrektora,
a w razie jego nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora pracownik CENTRUM.

4, Zastgpca Dyrektora i Gléwny ksiegowy, wykonujgc zadania wyznaczone przez
Dyrektora 1 wynikajace z niniejszego REGULAMINU zapewniaja, W powierzonym zakresie,
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan CENTRUM i kontroluja
dziatalno$é podlegtych komoérek organizacyjnych i Placéwek. W tym zakresie ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 7. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegélnosci:

1) kierowanie CENTRUM i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) kierowanie Placoéwkami przy pomocy wychowawcow koordynatorow 1 reprezentowanie
ich na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem CENTRUM i Placowek,

4) planowanie budzetu CENTRUM i Placéwek na dany rok i nadzér nad jego realizacja,

5) wspdldziatanie z Radg i jej Komisjami, Zarzadem, jednostkami organizacyjnymi Powiatu
oraz organizacjami pozarzadowymi,

6) realizacja kontroli zarzgdczej i zarzadzanie ryzykiem,

7) skladanie, w ramach posiadanych upowaznien, oéwiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci CENTRUM 1 Placowek,

8) wykonywanie zadan i na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

9) opracowywanie projektow regulaminéw organizacyjnych: CENTRUM i Placowek,

10) opracowanie regulaminéw pracy: CENTRUM i Placowek,

11) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne,

12) nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan: CENTRUM i Placowek,

13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP w: CENTRUM i Placoéwkach,

14) kreowanie polityki kadrowej i ptacowej w: CENTRUM i Placéwkach,

15) podejmowanie  dzialan innowacyjnych sluzacych polepszeniu, jakosci pracy
w: CENTRUM i Placoéwkach,

16) dbato$¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw CENTRUM i Placowek,

17) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw CENTRUM
i Placowek,

18) ustalenie zakresdéw czynnosci dla pracownikow CENTRUM i Placowek,



19) dekretowanie korespondenciji wplywajacej do CENTRUM i Placowek,

20) powolywanie zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

21) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

22) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przez

przepisy prawa, uchwaty Rady i Zarzadu,

23) przy znakowaniu spraw Dyrektor stosuje symbol DC,
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§ 8. Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy, w szczegodlnosei:

nadzorowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych w Placowkach,

sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez pracownikoéw Placowek obowigzujacych
standardow opieki, wychowania i ustug,

uczestniczenie w pracach zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci
przebywajacych w Placowkach,

zapewnianie warunkow niezbednych do realizacji zadan Placowek,

inicjowanie i wdrazanie rozwiazan zapewniajacych sprawne i efektywne funkcjonowanie
Placéwek,

przygotowanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez Placdwki na potrzeby
pracy Dyrektora,

wykonywanie innych zadan i czynnoéci - przewidzianych przepisami prawa — okreslonych
przez Dyrektora,

kierowanie dziatami: Administracyjno — Gospodarczym i Opieki Specjalistycznej,

przy znakowaniu spraw Zastepca Dyrektora stosuje symbol ZDC.

§ 9. Do zadan i kompetencji Gtéwnego ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw

okreslonych przepisami ustawy o rachunkowodci i finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ww. ustaw, a w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenia rachunkowos$ci CENTRUM i1 Placowek,

wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi CENTRUM i Placowek,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi CENTRUM i Placowek,

dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych CENTRUM i Placéwek,

nadzorowanie i kontrola realizacji planéw finansowych CENTRUM i Placowek,
wspoldziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektow planéw finansowych
CENTRUM i Placowek,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] i informacji dotyczacych wykonania planow
finansowych CENTRUM i Placowek,

wykonywanie innych zadan i czynnosci - przewidzianych przepisami prawa — okreslonych
przez Dyrektora,

kierowanie Dziatem Finansowym-Kadrowym,

10) przy znakowaniu spraw Glowny ksiegowy stosuje symbol GK.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA 1 PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10. 1. W CENTRUM tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne — stosujace

W oznaczeniu spraw symbole:

1)
2)

Dziat Ksiggowosci i Kadr — FK,
Dzial Administracyjno — Gospodarczy — AG,



3) Dzial Opieki Specjalistyczne] — OS.
2. Strukture organizacyjng CENTRUM z wykazem stanowisk okreéla schemat organizacyjny,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego REGULAMINU.

3

Zasady zastepstw pracownikéw CENTRUM okreéla zalgcznik nr 2 do niniejszego

REGULAMINU.

§ 11. Do podstawowych zadan komérek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) Dzialu Ksiggowosci 1 Kard:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

m)
n)

0)

prowadzenie rachunkowosci CENTRUM 1 Placowek,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym,

prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

wyplata wynagrodzen dla pracownikéw CENTRUM i Placowek,

prowadzenie rozliczeri z ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartodciowej majgtku (srodkow trwatych)
rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw CENTRUM i Placowek,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stosownej dokumentacji, w tym
zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia kadr;

2) Dzialu Administracyjno - Gospodarczego:

a)
b)

c)

prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania CENTRUM
1 Placowek,

prowadzenie rejestru Kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegolnosci
protokotdéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

prowadzenie rejestrow:

¥ zarzadzen Dyrektora,

» umow 1 porozumien,

» skarg i wnioskow,

» korespondencji przychodzacej,

odbieranie korespondencji przychodzacej,

prowadzenie ewidencji pieczgcl,

przygotowywanie korespondencji do wysytki,

prowadzenie ewidencji przesyltek specjalnych i wartodciowych,

zapewnienie obstugi technicznej CENTRUM i Placowek,

gospodarowanie srodkami transportu i zapewnienie ich efektywnego wykorzystania,
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,

przygotowywanie dokumentacji do postgpowan o udzielanie zamowienia publicznego,
dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci CENTRUM i Placowek,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,



r)
5)

1)

koordynowanie zadah z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do
informac;ji publicznej,

nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

obstuga strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach organizacyjnych majgcych na celu
usprawnienie pracy CENTRUM,

opracowywanie jadtospisow i przygotowywanie positkow dla wychowankéw Placowek,
zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych CENTRUM i1 Placéwek, w tym
organizacja ochrony budynkéw, zapewnienie stalych przegladéw technicznych,
organizowanie i nadzorowanie konserwacji sprzgtu, w tym komputerowego CENTRUM
i Placowek;

3) Dzialu Opieki Specjalistycznej:

1)
2)
3)
4)
5)

a)
b)

¢)

d)

zapewnienie opieki psychologicznej, pedagogicznej oraz terapeutycznej wychowankom
Placowek,

zglaszanie Dyrektorowi o sytuacjach kwalifikujacych si¢ do podjecia stosownych
dziatan przez organy $cigania,

zapewnienie biezacego prowadzenia akt osobowych wychowankéw placowek oraz
utrzymywanie kontaktéw z organami i instytucjami w zakresie spraw zwigzanych
z sytuacjg prawng wychowankow,

organizowanie kontaktow wychowankéw Placowek z ich biologicznymi rodzinami
i podejmowanie dzialan majgcych na celu stworzenie warunkéw do umieszczenia
wychowankoéw Placdwek poza instytucjonalng opieka zastepcza,

utrzymywanie stalej wspélpracy z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz
umieszczenia dzieci w rodzinnych formach pieczy zastgpczej.

ROZDZIAL 4
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH

§ 12. Znak sprawy sklada si¢ z:
symbolu literowego CENTRUM,
symbolu literowego komérki organizacyjnej,
symbolu liczbowego hasta wedlug rzeczowego wykazu akt,
liczby, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana,
czterocyfrowego okreslenia roku, w ktérym sprawe wszczgto,
dwuliterowego symbolu pracownika — pierwsza i trzecia litera nazwiska lub pierwsza
i czwarta litera nazwiska pracownika komorki organizacyjnej oraz oznaczenie liczbowe
stanowiska w komorce organizacyjnej.

§

13. 1. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, np.

COPOW.FK.0012.12.2012.RG2, gdzie:

1) ,,COPOW?” - oznacza CENTRUM,

,F K" — oznacza symbol komérki organizacyjnej,

»,0012” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej rzeczowego wykazu akt,

,»12” — oznacza liczbe, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana,

,,2012" — oznacza rok,

»RG2” — oznacza dwuliterowy symbol i oznaczenie liczbowe pracownika komoérki
organizacyjnej prowadzacego sprawe.

2)
3)
4)
5)
6)



2. Zarzadzenia Dyrektora znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu
i rok jego podjecia np. 12/2012, gdzie:

12 — kolejny numer aktu w danym roku,

2012 — rok podjecia aktu.

ROZDZIAL 5
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI, PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 14. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zalatwia, a pozostaly przydziela
z dyspozycja do zalatwienia Zastepcy Dyrektora oraz gléwnemu ksiggowemu.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty:
1) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej,
2) wystgpienia pokontrolne do podmiotéw kontrolowanych,
3) pisma skierowane do organow powiatu i Starosty,
4) zarzadzenia wewnetrzne,
5) dokumenty kadrowe.

3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe otrzymania 1 wydatkowania
$rodkéw pienigznych CENTRUM i Placowek podpisuja:

1) Dyrektor,
2) glowny ksiggowy,
3) Zastepca Dyrektora w ramach udzielonego pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okreéla ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawezych w Stargardzie Szczecinskim”, ustalona Zarzgdzeniem Dyrektora.

5. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swoim podpisem umieszczonym
u dolu, z lewej strony tekstu.

6. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora parafujg w sposéb okreslony w ust. 5 whagciwi
pod wzgledem merytorycznym przeloZeni oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

7. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje sie postanowienia instrukeji
kancelaryjnej dla CENTRUM.

8. Klasyfikacjg rzeczowa prowadzi si¢ wedtug wykazu rzeczowego akt.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty wskazane w ust. 2 podpisuje
Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona. Upowaznienie wymaga formy pisemnej.

§ 15. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komérki organizacyjne.

2. Projekty aktéw prawnych powinny zawieraé¢ aprobate radcy prawnego oraz byé
parafowane podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony, przez wlasciwego
merytorycznie przetozonego i pracownika, ktéry przygotowywatl akt.



ROZDZIAL 6
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 16. Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole¢ - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w CENTRUM pracownika
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega
na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng -  wykonywana przez pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial
w realizacji okredlonych zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowiazki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnodci badZz, ktérzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zespoly kontrolne powotlane odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora w stosunku do Placowek.

§ 17. 1. Zasady prowadzenia kontroli jednostek nadzorowanych reguluje Zarzadzenie
Dyrektora.

2. Celem kontroli jest rzetelne i1 obiektywne zbadanie stanu faktycznego dzialalnosci
jednostek 1 poréwnanie go z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien zadaniem kontroli jest:
1) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci,
2) wskazanie osob za nie odpowiedzialnych.

4. W przypadku stwierdzenia osiggnieé¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia zadaniem
kontroli jest wskazanie osob, ktore przyczynily sie do nich w sposéb szczegdlny.

ROZDZIAL. 7
SKARGI I WNIOSKI

§ 18. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 14.00 — 16.00.

2. Zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach urz¢dowania
CENTRUM,

§ 19. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera, w szczegdlnodci:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezle okreélenie sprawy,

4) imie 1 nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skiadajacego,

6) informacj¢ o rozpatrzenia skargi lub wniosku.



3. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wlasciwe komorki
organizacyjne, udziela Dyrektor.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. Organizacjg 1 porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 21. Zmiany w niniejszym REGULAMINIE mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

§ 22. Traci moc uchwata Nr 1442/12 Zarzadu Powiatu w Stargardzie Szczecinskim z dnia
26 lipca 2012 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Placdéwek
Opiekunczo — Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim.

§ 23. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Obshugi Placéwek
Opiekuniczo- Wychowawczych w Stargardzie Szczeciniskim.

§ 24. Uchwala wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

7
Waldemar Gil — Starosta Stargardzki = e, over ") ...........

P
Marek Stankiewicz — Wicestarosta Stargardzki =~ ...l @1 .................
Iwona Wisniewska — Czlonek Zarzadu QSH@WE" ...... Yo s =

[reneusz Rogowski — Czlonek Zarzadu G, bzt sopat AR éﬁ@ﬂf / '



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

Proponowane zmiany uszczegélawiajg zakres dzialania Centrum Obslugi Placowek

Opiekunczo — Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim.
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Zalacznik nr 2 do uchwaly Nr 2060/13
Zarzadu Powiatu w Stargardzie Szczeciniskim
z dnia 9 maja 2013 r.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW CENTRUM

Kierownictwo CENTRUM

1. Dyrektora (DC) zastepuje Zastgpca Dyrektora (ZDC),
2. Zastepce Dyrektora (ZDC) zastgpuje Dyrektor (DC),
3. Gléwnego ksiegowego (GK) zastepuje ksiegowy (FN.1).

Dzial Finansowy

1. Ksiggowego (FN.1) zstgpuje ksiggowy (FN.2),
2. Ksiggowego (FN.2) zastepuje ksiggowy (FN.1).

Dzial Administracyjny

Psychologa (AD.1) zastgpuje psycholog (AD.2),

Psychologa (AD.2) zastepuje psycholog (AD.1),

Pedagoga (AD.3) zastepuje pedagog (AD.4),

Pedagoga (AD.4) zastepuje pedagog (AD.5),

Pedagoga (AD.5) zastgpuje pedagog (AD.3),

Terapeute (AD.6) zastgpuje terapeuta (AD.7),

Terapeute (AD.7) zastepuje terapeuta (AD.6),

Terapeute (AD.8) zastepuje pielegniarka (AD.11),

9. Pracownika socjalnego (AD.9) zastepuje ref. ds. socjalnych dzieci (AD.10),

10. 10.Ref. ds. socjalnych dzieci (AD.10) zastepuje pracownik socjalny (AD.9),

11. Administratora (AD.12) zastgpuje ref. ds. administracyjno — gospodarczych (AD.13),
12. Ref. ds. administracyjno — gospodarczych (AD.13) zastgpuje administrator (AD.12),
13. Kierowce (AD.14) zastepuje kierowca (AD.15),

14, Kierowce (AD.15) zastgpuje kierowca (AD.14),

15. Kucharza (AD.17) zastepuje kucharz (AD.18),

16. Kucharza (AD.18) zastepuje kucharz (AD.17),

17. Kucharza (AD.19) zastepuje kucharz (AD.20),

18. Kucharza (AD.20) zastepuje kucharz (AD.19),

19. Konserwatora (AD.21) zastgpuje administrator (AD.12).

RGN B L1, e

Samodzielne stanowisko ds. Kadr
Specjalista ds. Kadr (KD) zastgpuje gléwny ksiegowy (GK).

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw moga ulegaé zmianie na podstawie
polecenia Dyrektora CENTRUM.






