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Zatacznik do Uchwaty Nr 179/2995/2021
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 14 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEJ PLACOWKI OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNEJ
W IGNATKACH-OSIEDLE

I. Postanowienia ogélne

§1.
Regionalna Placowka Opiekunczo-Terapeutyczna w Ignatkach-Osiedle zwana dalej ,,Placowka" jest
jednostka budzetowa utworzong na podstawie Uchwaty Nr XX111/295/2020 Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia 07 grudnia 2020 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa:
Regionalna Placéwka Opiekunczo-Terapeutyczna w Ignatkach-Osiedle (Dz. Urz. Woj. Podl.
7 10.12.2020 r., poz. 5235).
Placowka dziata na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa,(Dz.Urz.2020 roku poz.1668 z
pozn. zm.)
2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, (Dz. Urz.
20202 roku poz.821),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, (Dz. Urz 2019r. poz. 869 z pdzn. zm),
4) Statutu Regionalnej Placowki Opiekunczo-Terapeutycznej w Ignatkach-Osiedle nadanego
Uchwalg Nr XXIII Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 07 grudnia 2020 r. (Dz. Urz. Wo;.
Podl. z 10.12.2020 r., poz. 5235)
5) innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Placowka zapewnia catlodobowg opieke 1 wychowanie dzieciom wymagajacym szczegolnej opieki,
ktore ze wzgledu na stan zdrowia wymagajacy stosowania specjalistycznej opieki i rehabilitacji nie
moga zostaé umieszczone w rodzinnej pieczy =zastgpczej lub w placowce opiekunczo-
wychowawczej.

Placowka jest placowka opiekunczo-terapeutyczng o zasiggu regionalnym obejmujacym granice
administracyjne wojewddztwa podlaskiego.

W przypadku podpisania stosownych porozumien Placoéwka moze réwniez przyjmowaé dzieci
z innych wojewodztw, jesli dysponuje wolnymi miejscami.

Placowka ma siedzibe przy ul. Jezdzieckiej 1, 16-001 Ignatki-Osiedle, gm. Juchnowiec Kos$cielny.
Nadzoér nad dziatalnoscig Placowki sprawuje Wojewoda Podlaski.

II. Zakres dzialalno$ci Regionalnej Placowki Opiekunczo-Terapeutycznej w Ignatkach-Osiedle

§2.
Placowka jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng, realizujagcg zadania
z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej.
Do zadan Placowki nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnianie dziecku calodobowej, specjalistycznej opieki i wychowania oraz rehabilitacji,

rewalidacji, a takze zaspokajania jego niezbednych potrzeb, w szczegdlnosci emocjonalnych,
rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, spotecznych i religijnych;

2) realizowanie przygotowanego we wspotpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;

3) umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba Ze sad
postanowi inaczej;

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;



W

5) zapewnianie dziecku dostgpu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku
1 mozliwos$ci rozwojowych;

6) obejmowanie dziecka dzialaniami terapeutycznymi, w tym prowadzenie zaje¢: korekcyjnych,
kompensacyjnych, logopedycznych - rekompensujgcych braki dotychczasowego wychowania
i przygotowujacych do zycia w rodzinie, a w przypadku dziecka niepelmosprawnego takze
odpowiednig rehabilitacjg 1 zajgciami rewalidacyjnymi;

7) zapewnianie dziecku korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych, specjalistycznej
opieki medycznej oraz zaopatrzenia w produkty lecznicze.

III. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 3.

. Placowka kieruje Dyrektor Placowki, ktorego =zatrudnia i1 zwalnia Zarzad Wojewodztwa

Podlaskiego.

. Dyrektor Placowki jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan Placowki okreslonych ustawami,

statutem oraz niniejszym regulaminem.

. Dyrektor, kierujac placowka, odpowiada w szczegolnosci za:

1) okreslenie i wdrozenie struktury organizacyjnej Placowki oraz ustalenie form i metod jej pracy;

2) okreslenie zadan  Placowki oraz zadan, kompetencji 1  odpowiedzialnosci
koordynatorow/kierownikow i pracownikow;

3) tworzenie warunkow do realizacji zadan Placowki;

4) realizacj¢ zasad polityki kadrowej;

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan oraz przestrzegania przepisOw prawa;

. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Placowki na zewnatrz;

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Placowki;

4) decydowanie o zawieraniu przez Placowke uméw cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

5) wydawanie decyzji, postanowien i innych rozstrzygnig¢ w zakresie ustalonym przez inne
organy.

Dyrektor Placowki jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

Gdy Dyrektor Placowki nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zastepuje go osoba przez niego

wyznaczona.

§ 4.

. Podstawowg komodrka organizacyjng jest Dzial, zajmujacy si¢ okreSlong problematyka

i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

. Pracg Dzialu kieruje kierownik wybrany przez Dyrektora.
. Kierownicy = Dziatdbw i  samodzielne  stanowiska  wykonuja  zadania  wynikajace

z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizuja zadania okreslone dla danego Dzialu
1 Stanowiska.

. Kierownicy, kierujac Dziatami, odpowiadaja w szczegdlnosci za:

1) ustalenie form i metod pracy Dziatu;

2) kierowanie pracg Dzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Dyrektora;

3) tworzenie warunkow do realizacji zadan Dziatu,

4) ustalanie zadan dla poszczegbélnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci dla pracownikow;

5) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikoéw Dziatu.

. W ramach swych zadan, Dzialy i samodzielne stanowiska pracy wykonujg nastgpujace zadania

wspdlne:



1) przygotowuja dla potrzeb Dyrektora projekty sprawozdan, raportow, ocen i analiz;
2) opracowujg biezace informacje na okreslony temat z zakresu swego dziatania;
3) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczna;
4) podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony tajemnicy panstwowej i sluzbowej
w tym zabezpieczenie systemu informatycznego na stanowisku pracy.
6. Gdy kierownik Dziatu nie moze petlni¢ obowigzkéw stuzbowych, funkcje t¢ pelni wyznaczony
przez Dyrektora Placowki inny pracownik.

IV. Struktura Organizacyjna Placowki

§5.
1. W sklad Regionalnej Placowki Opiekunczo-Terapeutycznej w Ignatkach-Osiedle wchodza

nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Administracyjny, ktdry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DA”
2) Dziat Wychowawczo-Terapeutyczny, ktdry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DWT”
3) Glowna Ksiegowa, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DA”
4) Stanowisko ds. kadr i plac, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KP”
5) Inspektor Ochrony Danych, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,]10D”

2. Komorki organizacyjne Placowki oraz ich usytuowanie w strukturze okresla Schemat
Organizacyjny, stanowigcy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§6

Bezposredni nadzor nad Dziatem Administracyjnym sprawuje Gtowna Ksiggowa.

§7
1. Dyrektor Placowki moze upowazni¢ kierownikow, a takze poszczegoélnych pracownikow do
zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.
2. Upowaznienia wydawane s3 w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego
zakresu spraw.

V. Zadania komérek organizacyjnych Placowki

§8
1. Zadania Dzialu Wychowawczo-Terapeutycznego:

1) zapewnienie dziecku calodobowej, specjalistycznej opieki i wychowania oraz rehabilitacji,
rewalidacji, a takze zaspokojenia jego niezbednych potrzeb, w szczegolnosci emocjonalnych,
rozwojowych, zdrowotnych, bytowych, spotecznych i religijnych;

2) realizacja przygotowanego we wspotpracy z asystentem rodziny planu pomocy dziecku;

3) umozliwienie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba Ze sad postanowi
inaczej;

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;

5) zapewnienie dziecku dostepu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwos$ci
rozwojowych;

6) obejmowanie dziecka dziataniami terapeutycznymi, w tym prowadzenie nast¢pujgcych zadan:
korekcyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych — rekompensujacych braki wychowania
w rodzinie i przygotowujgcych do zycia w rodzinie;

7) zapewnienie korzystania z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych, specjalistycznej opieki



medycznej oraz zaopatrzenia w produkty lecznicze.

2. Glowny Ksiggowy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

prowadzenie rachunkowosci Placowki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosSci w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych;

prowadzenie ksiggowosci z wykorzystaniem programéw finansowo — ksiegowych oraz
dekretacja i ksiggowanie dokumentdéw finansowo — ksiggowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

planowanie i koordynacja w zakresie gospodarki finansowej;

przygotowanie projektu planu finansowego oraz przygotowywanie wnioskow w zakresie
zmian dochodow i wydatkow planu finansowego;

planowanie wydatkow budzetowych;

prowadzenie analizy wykorzystanych §rodkow przydzielonych na poszczegodlne cele;
sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczos$ci budzetowej, statystycznej
i finansowej Placowki;

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Placowki w celu zapewnienia zgodnego
z prawem prowadzenia rachunkowo$ci i obstugi finansowo-ksiggowej;

wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji Placowki;

informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Placowki na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych;

partycypacja w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego, okreslajacego podziat
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

planowanie, koordynowanie i nadzor nad pracg pracownikéw Dzialu Administracyjnego;
obstuga systemu bankowosci elektronicznej Placowki w zakresie realizacji ptatnosci;
sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Placowki;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi w Placowce;
wspotpraca z bankiem obstugujagcym rachunki Placowki;

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT
archiwizowanie dokumentow ksiegowych;

realizacja kontroli wewngtrznej zgodnie z harmonogramem kontroli na dany rok.

2. Zadania Dziatu Administracyjnego:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10

obstuga kancelaryjno — biurowa Placowki;
prowadzenie ewidencji spraw terminowych;
przyjmowanie i wprowadzanie wplywajacej korespondencji do systemu informatycznego,
a takze wysytanie korespondenc;ji i przesylek;
zapewnianie wlasciwego obiegu korespondencji i informacji wewnatrz i na zewnatrz
Placowki, prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych;
przyjmowanie i nadawanie korespondencji drogg elektroniczna;
organizowanie spotkan oraz wyjazdow stuzbowych;
obstuga urzadzen biurowych;
organizacja i przygotowywanie informacji dla potrzeb reprezentowania Dyrektora Placowki
na zewnatrz;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i ewidencjg artykutow i materiatow biurowych.

) nadzor nad realizacjg spraw organizacyjna — administracyjnych i gospodarczych Placowki
polegajacych w szczegolnosci na:



a) prowadzeniu catoksztaltu spraw zwigzanych z zakupami i ewidencjg artykuldw, urzadzen
1 materiatdw biurowych;
b) gospodarowaniu srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi;
c) prowadzeniu spraw w zakresie prawidtowego funkcjonowania i konserwacji urzadzen
technicznych w Placoéwce;

d) prowadzeniu spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu sluzbowego;
e) prowadzeniu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w Placowce;
f) utrzymaniu porzadku, tadu i czystosci w Placowce;

11) prowadzenie kasy Placowki;

12) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w Placowce;

13) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow operacyjnych, baz danych
1 oprogramowania Placowki, zapewnienie ich dostepnosci, integralnosci i bezpieczenstwa;

14) utrzymanie ciagtosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej eksploatacji
i konserwacji sprzgtu komputerowego bgdacego na wyposazeniu pracownikoéw Placowki;

15) biezgca pomoc informatyczna pracownikom Placowki;

16) administrowanie strong internetowa Placowki;

17) administrowanie domena w obrgbie Placowki;

18) udzielanie informacji publicznej na stronie BIP;

19) prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Placowce;

20) utrzymanie i administracja ustugami telefonii stacjonarnej i mobilnej w obrgbie Placowki;

21) administrowanie portalami do sieciowego obiegu dokumentow tj. SmartDoc EZD i Epuap;

22) okreslanie potrzeb i weryfikacja w zakresie sprzetu teleinformatycznego, licencjonowania
i uaktualniania oprogramowania oraz prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych w wyzej wymienionym zakresie.

3. Stanowisko ds. kadr i ptac:

1) prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikow Placowki;

2) opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora, w tym regulaminow;

3) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem pracownikow do Placowki oraz ich
zwalnianiem;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen pracownikom Placowki,
w szczegolnoscei:

a) sporzadzanie miesi¢cznych list ptac pracownikéw Placowki;

b) rozliczanie miesi¢gczne 1 roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji podatkowych i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego;

c¢) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie ich do ZUS;

d) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji IMIR;

e) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

6) sporzadzanie analiz placowych, prognoz i sprawozdawczosci dotyczacej ptac;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) zglaszanie do ubezpieczen osob zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych oraz
dokonywanie wyliczen podatkéw i sktadek ZUS;

9) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Placowki oraz organizowanie shuzby przygotowawczej;

10) prowadzenie i ewidencjonowanie upowaznien udzielanych przez Dyrektora Placowki;

11) sporzadzanie planu urlopéw pracowniczych pracownikow Placowki;

12) ustalanie uprawnien pracownikow Placowki do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy;

13) prowadzenie akt osobowych pracownikow Placowki;

14) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikdbw w pracy, prowadzenie miesiecznych
i rocznych kart ewidencji czasu pracy;

15) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zwigzanych z realizacjg zawartych



umow na odbywanie stazu przez bezrobotng mtodziez;

16) wspdlpraca z uczelniami wyzszymi w sprawach zwigzanych z realizacjg umow na odbywanie
praktyk zawodowych;

17) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych w zakresie
dotyczagcym zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych;

18) partycypacja w opracowywaniu planu finansowego i ukladu wykonawczego w zakresie
ptac pracownikow Placowki;

19) koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Placowce;

20) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji wynikajacych z przepisOw prawnych i zleconych
dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne, zwigzanych z obowigzujaca
sprawozdawczos$cig z zakresu spraw osobowych.

. Inspektor Ochrony Danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego dalej ,,RODO”) oraz
innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dzialania zwigkszajace Swiadomose,
szkolenia pracownikow uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

VI. Zasady ustalania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych
stanowisk pracy

§9

. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczegétowe zakresy czynnos$ci, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikow, w dziatach dla kierownikéw oraz rodzaje pism do ktorych

podpisywania sg oni upowaznieni.

. Kierownicy Dziatbw przygotowuja szczegOlowe zakresy czynnosci, uprawnien i

odpowiedzialno$ci dla pracownikéw Dziatow, ktorymi kieruja.

. Pracownicy Placowki zobowigzani sg wykonywac swoje obowigzki w sposob zapewniajacy sprawng

i prawidlowg realizacj¢ zadan Placowki.

. Do obowigzkéw pracownikow Placowki nalezy w szczegolnosci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego stanowiska
pracy;

2) gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustalonym zakresem zadan;

3) przestrzeganiec obowigzujgcych w Placowce regulaminow;

4) sumienne wypehianie polecen stuzbowych przetozonych;

5) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;



7) poglebianie wiedzy i umiejetnosci, m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej.

VII. Gospodarka finansowa

§10

. Podstawg gospodarki finansowej Placowki jest zatwierdzony - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami - roczny plan finansowy.

. Placowka, w ramach srodkow okreslonych w planie finansowym:

1) tworzy zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

2) moze utworzy¢ fundusz nagrod.

. Placowka ustala wynagrodzenia na podstawie obowigzujacych przepisow dotyczacych zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego.

VIII. Postanowienia koncowe

§11

. Regulamin ustala si¢ na wniosek Dyrektora po uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa Podlaskiego.

. Szczegbdtowe zasady organizacji pracy Placowki okresla Regulamin Pracy Regionalnej Placowki
Opiekunczo-Terapeutycznej w Ignatkach-Osiedle.

. Sprawy nie ujete szczegotowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie odrgbnych
Zarzadzen Dyrektora Placowki.

. Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



