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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W POLICACH



Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1.Regulamin organizacyjny Powiatowego CentruramBcy Rodzinie w Policach,
zwany dalej ,Regulaminem”, okila wewretrzng organizagi oraz struktug i zakres
dziatania komérek organizacyjnych wchadgch w jego skiad.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — naley przez to rozumiePowiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

2) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach;

3) Zastpcy — naley przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach;

4) Gtownym Kskegowym — naley przez to rozumie Gtownego Ksigowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

5) Powiecie — naley przez to rozumiePowiat Policki;

6) Radzie — naley przez to rozumieRad: Powiatu w Policach;

7) Zarzdzie — naley przez to rozumieZarzd Powiatu w Policach;

8) Stardgcie — naley przez to rozumie Staros¢ Polickiego;

9) komérce organizacyjnej — nale przez to rozumie dziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy RadzinPolicach;

10) Petnomocniku — naly przez to rozumie Peilnomocnika Rglu do Spraw Osob

Niepetnosprawnych

§ 3.Centrum dziata na podstawie aktow prawinys ktérych mowa w Statucie
Centrum oraz w szczegOléw na podstawie ustawy o przeciwdziataniu przemegpdzinie.

§ 4.1. Siedzilp Centrum jest miasto Police.
2. Obszarem dziatania Centrum jest teren Powiatu.
3. Terytorialny zasig dziatania Centrum obejmuje:
1) miasta i gminy: Nowe Warpno i Police;
2) gminy: Dobra i Kotbaskowo.

8 5.1. Centrum jest jednosikorganizacyjg Powiatu.
2. Nadz6r nad dziatalrgia Centrum sprawuje Zaad.
3. Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Starosta.

Rozdziat 2
Zakres dziatania

§ 6.1. Centrum realizuje zadania wtasne oraz zadalgaone z zakresu administracji
rzadowej okrélone w odebnych przepisach.

2. Do zada Centrum wynikacych z przepisOw ustawy o0 pomocy spotecznej #yale
w szczegOlIngci:
1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii ragayivania probleméw spotecznych;



2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i intecje kryzysowej oraz mieszka
chronionych;

3) przyznawanie pomocy piegine] na usamodzielnienie i na kontynuowanie naukizor
pomoc w integracji zesrodowiskiem osobom opuszczeym r&nego typu placowki
catlodobowe;

4) zapewnienie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskadiust uchogcy lub zezwolenie
na pobyt czasowy, mgjym trudndci w integracji zesrodowiskiem;

5) organizacja szkofei doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznejent powiatu;

6) przygotowanieoceny zasobOw pomocy spotecznej w oparciu o0 agalakalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej.

3. Do zada Centrum wynikajcych z przepisow ustawy o rehabilitacji nagle

w szczegOInéci:

1) opracowywanie i realizacja powiatowego programu ald@i na rzecz 0sOb
niepetnosprawnych;

2) podejmowanie dziatamapcych na celu ograniczanie skutkow niepetnospraaino

3) dofinansowanie zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej;

4) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym, pogdragavidualne doradztwo;

5) nadzo6r nad dziataldoig warsztatow terapii zegiowe).

4. Do zada Centrum wynikajcych z przepisOw ustawy o przeciwdziataniu przemocy

w rodzinie naley w szczegolngci:

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu pvedziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, a zZakprograméw stigcych dziataniom
profilaktycznym;

2) zapewnienie osobom dotkitym przemog w rodzinie miejsc w grodkach wsparcia oraz
w osrodkach interwencji kryzysowej.

5. Do zada Centrum wynikajcych z przepiséw ustawy o0 pieczy zgsizej naley

w szczegOInéci:

1) opracowanie i realizacja 3-lethego powiatowegoogramu dotycgrego rozwoju
pieczy zasfpczej;

2) prowadzenie rekrutacji, kwalifikowanie oraz sldnie kandydatow do petnienia funkciji
rodzinnej pieczy zagpczej lub instytucjonalnych form opieki zgstzej;

3) organizowanie opieki | przyznawanie pomocy ngignej w rodzinnej pieczy
zastpczej;

4) zapewnienie dzieciom pieczy zgstzej w rodzinach zagiczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placéwkach opielazo-wychowawczych;

5) przyznawanie pomocy piedne] na usamodzielnienie i na kontynuowanieukna
oraz pomoc Ww integracji zdrodowiskiem osobom opuszczeym rodzinm piecz
zastpcz oraz instytucjonalne formy opieki zagtzej.

Rozdziat 3

Organizacja

§ 7.1. Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobovkegiownictwa.
2. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektykonuje Starosta.
3. Dyrektor odpowiada za realizggada Centrum, a w szczegolém za:
1) organizag} i nadzorowanie prac zeZanych z opracowaniem i realizacpcznego planu
finansowego oraz kontrpjego wykonania;
2) wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;



3) dobor kadr i podziat zada
4) sporadzanie planéw pracy oraz nadzor nad ich reakizacj
5) ocere efektywndci pracy pracownikow Centrum.

4. W przypadku nieobecrioi Dyrektora, a take w sprawach nieciergych zwtoki, jego
prawa oraz obowkeki w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmujecadpdnio Zas{pca
Dyrektora, a w razie nieobecitd Zastpcy Dyrektora, inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora.

§ 8.1. W Centrum tworzongsastpujace komaorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji ok&onych zada w Centrum Dyrektor mae powotywa& zespoty
i komisje zadaniowe, w skifad ktorych myogwchodzt pracownicy oraz osoby spoza
Centrum.
3. Dziat oraz biuro g komorkami organizacyjnymi zajmygiymi Sk okre&long

problematyly i dziatalngciag w sposOb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoOarganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgamoérky organizacyjn, ktorg tworzy
siec w przypadku konieczrici organizacyjnego wyodbnienia okrélonego zakresu zada
nieuzasadnigfego tworzenia wkszej komorki organizacyjne;.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna

§ 9.1. Struktug organizacyjg Centrum tworz:
1) Cztonkowie Kierownictwa Centrum oznaczeni gasjagcymi symbolami:
a) Dyrektor — DC,
b) Zastpca Dyrektora — ZD,
c) Gtowny Ksiegowy — GK;
2) komorki organizacyjne oznaczone r@stigcymi symbolami:
a) Dziat Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osohdpetnosprawnych — RON,
b) Dziat Pieczy Zasjpczej — PZ,
c) Dziat Poradnictwa Specjalistycznego i Interwenajy¥ysowej — PSI,
d) Dziat ds. Obstugi Administracyjnej — OA,
e) Biuro Gtéwnego Ksjgowego — BGK,
f) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac — SP,
g) Samodzielne Stanowisko ds. Projektow Zetnanych — SPZ.
2. Schemat organizacyjny Centrum stanowgeahik do Regulaminu.

Rozdziat 5
Ramowe zakresy dziatania i kompetencji Cztonkow Kiewnictwa Centrum

§ 10.1. Do zada Dyrektora naley w szczegolngci:
1) w zakresie zagrlzania Centrum:



a) kierowanie bieagcymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na agwen

b) nadzér w sprawach zwdanych z planowaniem i realizacpudzetu Centrum oraz
gospodarowaniem mieniem Centrum,

c) kierowanie Dziatem Pieczy Zggiczej,

d) wspotdziatanie z organami Powiatu oraz powiatowjgdnostkami organizacyjnymi,

e) zlecanie i koordynowanie kontroli zegtrenych,

f) skladanie, w ramach posiadanych upgwen, oswiadczér woli w sprawach
zZwigzanych z prowadzeniem kigej dziatalnéci Centrum,

g) wykonywanie zadawtasnych na podstawie upoiveen Zarzdu i Starosty,

h) inicjowanie dziata na rzecz pozyskiwaniodkow finansowych,

1) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

J) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upzmania Starosty oraz
podejmowanie wszelkich innych dziataw sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzeonych do rozpatrzenia przez Dyrektora,

k) wystepowanie do Starosty w sprawach dotgych Centrum,

l) skladanie Radzie catorocznego sprawozdania z ¢za&@a Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocyespngj;

2) w zakresie organizowania pracy Centrum

a) wydawanie zargzen i polecé stuzbowych,

b) koordynowanie wewgtrznej organizacji pracy Centrum,

c) podejmowanie dziatazapewnigjcych prawidtovd realizacg zada,

d) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pedaiy zespotami,

e) przeghdanie i dekretowanie korespondencji wplyyeagj do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

f) udzielanie pracownikom Centrum wskazéwek dodggzh sposobu zatatwiania spraw,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zbigch zada przez pracownikow
w szczegOIngci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw,

h) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wroask

i) organizowanie narad oraz spaika pracownikami Centrum w celu omowienia
realizacji zada;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stdbowego oraz czynsoei w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,

b) opracowywanie i dokonywanie zmian zakresow czgannpracownikow Centrum;

4) w zakresie spraw obronnych — wykonywanie aamt@ony cywilnej.

2. Dyrektor mae wytaczé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alineyje.

3. Dyrektor wspotpracuje zadem w sprawach dotygeych opieki i wychowania dzieci

pozbawionych catkowicie lub ¢gciowo opieki rodzicielskiej.

8 11.Do zada Zastpcy Dyrektora naley w szczegolngci:

1) kierowanie Dzialem Poradnictwa Specjalistycznetjgarwencji Kryzysowej;

2) nadzor nad realizagpowiatowej strategii rozwzywania problemow spotecznych;

3) przygotowanieocery zasobOw pomocy spotecznej w oparciu o0 agaliakalnej sytuaciji
spotecznej i demograficznej;

4) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

5) zastpowanie Dyrektora podczas jego nieobécno

6) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora.



§ 12.Do zada Giéwnego Ksggowego naley w szczegolngci:

1) kierowanie Biurem Gtownego Kgjowego;

2) realizacja praw i obowrzkdéw wynikapcych z petnienia funkcji Gtdwnego Ksgjowego,
okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

3) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

4) organizowanie i nadzorowanie prac zmanych z opracowywaniem i realizadjudzetu
Centrum oraz kontrglich wykonywania;

5) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéxi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) opracowywanie okresowych analiz, informacji orazrasgzda dotyczcych stanu
budzetu Centrum;

7) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentdéw dotyegych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) zapewnienia prawidiowego sp@dzania sprawozdawcgd budzetowe) i finansowej
Centrum;

9) kontrasygnowanie czyn®o prawnych powoduagych powstanie zobogaan finansowych
Centrum.

Rozdziat 6
Ramowe zakresy dziatania i kompetencji kierownikdwkomaorek organizacyjnych

§ 13.1. Dziatem Aktywizacji Spotecznej i Rehabiliia©sob Niepetnosprawnych oraz
Dzialem ds. Obstugi Administracyjnej kiegugierownicy.

2. Do podstawowych zafla obowihzkdéw i uprawnié@ wspolnych dla kierownikow
Dziatlu Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osobliepetnosprawnych oraz Dziatu
ds. Obstugi Administracyjnej nale w szczegolngci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérganizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji Wresie ustalonym przez Dyrektora;

3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniamidkki organizacyjnej, zakresem
wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ceimtroraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadonda otrzymanych polede dyspozycji i wewntrznych aktéw
prawnych;

4) dbata¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw poprzezpmznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiskawnioskowanie o ich
przeszkolenie;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkianigacyjnej przy realizacji zafla

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej punktu widzenia formalnego
I merytorycznego;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych praod®w oraz ich przydatrici
zawodowej;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komeériganizacyjnej, wnioskowanie
wysokasci wynagrodzeé, przeszeregowa nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

9) podpisywanie korespondencji weytrznej oraz parafowanie korespondencji zetnanej
przed przedigeniem do podpisu Dyrektorowi;

10) wnioskowanie o aktualizowanie zakresow czyupodlegtych pracownikow;
11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracgwnikom wykonywania
czynndci i zada nieobgtych zakresem czynsaoi;



12) przygotowanie i realizowanie projektow w zakresiezegiwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, wynikagych z programow operacyjnych wspétfinansowanyckradkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i inn§radkow zewgtrznych;

13) przygotowywanie materiatdow informacyjnych do Biyiett Informacji Publicznej
Centrum oraz na strennternetovg Centrum.

8 14.1. Przepisy 8§ 13 ust. 2 Regulaminu stosugeosipowiednio do Dyrektora kiemgego
Dzialem Pieczy Zaspczej, Zasipcy Dyrektora kieryjcego Dziatem Poradnictwa
Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej oraz @hego Kségowego kierujcego Biurem
Glownego Ks¢gowego.

2. W zakresie organizacyjnym Zgsta Dyrektora i Gtéwny Kggowy oraz Samodzielne
stanowisko ds. Kadr i Ptac i Samodzielne stanowiskoprojektéw zewgtrznych podlegaj
bezpdrednio Dyrektorowi.

Rozdziat 7
Zakres zadan komorek organizacyjnych

8§ 15.Do zadé realizowanych przez Biuro Giownego d¢geiwego naley
W szczegOolngci:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej w zakresie wydatkow baetowych Centrum
zgodnie z wymogami ustawy o rachunka@eicoraz ustawy o finansach publicznych;
2) weryfikacja rachunkowa dowodow kgowych;
3) udziat w kontrolach realizacji zaflaleconych;
4) prowadzenie kasy i wykonywanie zganych z tym czynrigi;
5) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i wyposaenia Centrum;
6) prowadzenie rozliczepodr&y stuzbowych;
7) prowadzenie rozliczepubliczno-prawnych Centrum;
8) sporzdzanie i kompletowanie dokumentacji dotyce] rozliczés z  realizowanych
programow;
9) prawidtowe i terminowe regulowanie zoba®a finansowych Centrum oraz dochodzenie
roszczé i terminowescigganie nalenosci;
10) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dotatymlowodow;
11) prawidiowa i terminowa realizacja zadbaudzetowych;
12) dbata¢ o naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéwegksiych, ksig
rachunkowych oraz sprawozdénansowych.

§ 16.Do zada realizowanych przez Dziat Aktywizacji Spoteegn Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych natg w szczegolngci:
1) opracowywanie i koordynowanie powiatowych programdaziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych;
2) realizacja zada przewidzianych w powiatowych programach dziaktaa rzecz osob
niepetnosprawnych przypisanych Centrum;
3) dofinansowanie:
a) uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekundturnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki osob niepesprawnych,
C) zaopatrzenia w spgk rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne&rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawgbmmgth przepiséw,



d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowarsi¢ i technicznych, w zwzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodzigy;
4) finansowanie i nadzor nad dziatabom Warsztatu Terapii Zaegiowej w Policach;
5) podejmowanie dziata zmierzajcych do ograniczania skutkow niepetnosprageno
i likwidacji barier utrudniajcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
W spoteczastwie;
6) opracowywanie i przedstawianie planow zadanformacji z prowadzonej dziataldc
oraz ich udosgpnianie na potrzeby samagadu wojewddztwa,
7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozdmvymi dziatagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;
8) obstuga wypayczalni sprztu rehabilitacyjnego;
9) pomoc osobom niepetnosprawnym w kontaktach ze¢dami, instytucjami oraz
organizacjami;
10) wystepowanie z inicjatyw i wnioskami oraz wydawanie opinii w sprawach #ogch
znaczenie wyciu 0sob niepetnosprawnych;
11) inspirowanie i podejmowanie dziatemierzagcych do integracji z&rodowiskiem osob
niepetnosprawnych;
12) przeciwdziatanie rinym formom dyskryminacji oséb niepetnosprawnych;
13) pomoc kombatantom;
14) przygotowywanie planéw zadaw zakresie wydatkowanigrodkow Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
15) przygotowywanie sprawozdai informacji z prowadzonej dziataléc na rzecz oséb
niepetnosprawnych;
16) prowadzenie ustug Asystenta Osobistego Osoby Niepprawnej;
17) udostpnianie na potrzeby Petnomocnika i samdtz wojewodztwa oraz przekazywanie
wiasciwvemu wojewodzie, uchwalonych przez Raatograméw oraz rocznej informacji
z ich realizacji;
18) realizacja programow skierowanych do o0séb niep@irmygnych, finansowanych
zesrodkow zewstrznych;
19) $wiadczenie nieregularnych ustug transportowych migpetnosprawnych miesakedw
Powiatu

§ 17.Do zada realizowanych przez Dziat Pieczy Zgstzej naley w szczegolngci:
1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych pesgéw dotyczcych rozwoju pieczy
zastpczej, zawierajcych medzy innymi coroczny limit rodzin zagiczych zawodowych;
2) zapewnienie dzieciom pieczy zgstze] w rodzinach zagiczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placowkach opiglazo-wychowawczych;

3) kompletowanie dokumentacji zydanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
W pieczy zasipczej;

4) zapewnienie przeprowadzenia pgtgimu do pieczy zagbiczej dziecku niezfainych bada
lekarskich;

5) kierowanie dzieci pozbawionych opieki rodzicielglde wiaciwej placowki opiekaczo-
wychowawczej lub rodzin zagiczych;

6) przyznawanie swiadczé pieniznych na pokrycie kosztow utrzymania dzieci
w rodzinach zagpczych;

7) prowadzenie spraw w zakresie udzielaniwiadczéh i dofinansowa dla rodzin
zastpczych;



8) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysakiob zwalniania z odptatrioi rodzicow
biologicznych za pobyt ich dzieci w placéwkach dpigczo-wychowawczych lub
rodzinach zagpczych;

9) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania poma&yiganej na usamodzielnienie oraz
kontynuowanie  nauki osobom opuszeegm placéwki typu rodzinnego
I socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla clziemtodziezy niepetnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dae i kobiet w cazy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalnérodki szkolno-wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, miodziewe darodki socjoterapii zapewnigge catodobow
opieke lub mtodzieowe agrodki wychowawcze;

10) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianymsamagcym rodziny zaspcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opié&mo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekwczo-wychowawcze, przez wspieranie procesu usaniodaidg;

11) organizowanie szkote dla rodzin zagpczych, prowadgcych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektoréw placéwek opiékro-wychowawczych typu rodzinnego
oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zpstej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki iekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego;

12) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy gastej w szczegolrdgi przez tworzenie
warunkow do powstania:

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa,

13) zawieranie porozumie migdzy powiatami w sprawie umieszczenia dzieci
w placéwkach opiekiczo-wychowawczych i rodzinach zestzych oraz okrdania
wysokdaci wydatkow na ich utrzymanie;

14) finansowanie:

a) swiadczéh piengznych dotycacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zagpczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach apieto-
wychowawczych, regionalnych placéwkach opigdan-terapeutycznych,
interwencyjnych érodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowychega terenie
lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnionym opagmyan rodziny zasjpcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opidgiazo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekwczo-terapeutyczne;

15) nadzér nad prawidtowym przebiegiem zadaeconych organizacjom pozadowym
na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy 0 pomocy spo&rz

16) sporzdzenie sprawozda rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
I systemu pieczy zagicze] oraz przekazywanie ich éawemu wojewodzie w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinfoyozaego;

17) sporzdzanie, co najmniej raz w roku, sprawozddla sdu, zawierajcych dane
0 osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcplzmy zas¢pczej zawodowej, rodziny
zastpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnegmuwlalziecka oraz pelgych
funkcje rodziny zasipczej zawodowej lub rodziny zaptzej niezawodowej oraz
prowadacych rodzinny dom dziecka,;

18) przekazywanie do biura informacji gospodarczej nmfacji o zalegtéciach z tytutu
nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w rodzinrexzy zasipczej;

19) przeprowadzenie  wywiadow srodowiskowych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw;

20) realizacja programow finansowanychsredkéw zewgtrznych;



21) realizacja zadaorganizatora rodzinnej pieczy zgstzej wymienionych w art. 76 ustawy
0 pieczy zaspcze|.

§ 18.Do zada realizowanych przez Dziat Poradnictwa Spéstydznego i Interwencji

Kryzysowej naley w szczegOIngi:

1) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnegdizowanego przez udzielanie
informacji o obowazujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i op&dego,
zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa psyclictoggo realizowanego przez
procesy diagnozowania, profilaktyki i terapii;

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa rodziarsmejmugjcego szeroko rozumiane
problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy ekii nad osoba niepetnosprayyn
a take terap¢ rodzinr;

4) prowadzenie interwencji kryzysowej, polegg] na udzielaniu natychmiastowej
specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w aabéci od potrzeb poradnictwa
socjalnego lub prawnego, a w uzasadnionych sytdad¢gze schronienia;

5) opracowanie i realizacja powiatowego programu pvedmiatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

6) opracowanie i realizacja programéw &joych dziataniom profilaktycznym mggym na
celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwtasaezaakresie promowania i wdrenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieagrazonych przemog
w rodzinie;

7) udzielanie calodobowego schronienia dla ofiar paendomowej w sytuacji kryzysowej
0so6b lub rodzin, wymagagych takiego dziatania;

8) opracowanie i realizacja programow oddzialjwkorekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosugcych przemoc w rodzinie;

9) prowadzenie spraw w zakresie dziatdlrio osrodka wsparcia —domu dla matek
Zz matoletnimi dziémi i kobiet w cizy;

10) prowadzenie spraw w zakresie udzielenia pomocy azidmcom posiadggym status
uchodicy bgdz objetych ochrog uzupetniajca;

11) pomoc w integracji zérodowiskiem osobom, ktérym przyznano miejsce w mkesiu
chronionym;

12) nadzér nad korzystaniem z mieszlkadronionych;

13) doradztwo dla jednostek organizacyjnych pomocy espotej z terenu Powiatu,
pracownikow socjalnych i organizacji pozaanwych;

14) prowadzenie rejestru organizacji pozalawych z terenu Powiatu, dziadaych na polu
pomocy spotecznej;

15) organizowanie szkotei doskonalenia zawodowego kadr pomocy spoteczneggrenu
Powiatu;

16) przeprowadzanie  wywiadow srodowiskowych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw;

17) realizacja programoéw finansowanychszedkow zewwtrznych.

8 19.Do zada realizowanych przez Dziat ds. Obstugi Admiracyjnej nalgy
w szczegOlIngci:
1) obstuga administracyjna, w tym m.in.:
a) organizowanie prac remontowych oraz konserwacjugigomdci i mienia ruchomego
Centrum;
b) planowanie i realizacja inwestycji Centrum;



c) prowadzenie kancelarii, sekretariatu oraz archiv@entrum;
2) obstuga tablic ogtosaeCentrum;
3) obstuga gospodarcza, w tym:
a) realizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznegurGm,
b) zamawianie ustug zewtrznych zwazanych z gospodargobstug Centrum,
c) gospodarowanigrodkami transportu Centrum,
d) sprawowanie nadzoru nad wypesaiem Centrum drlacym w wytkowaniu komorek
organizacyjnych;
4) prowadzenie rejestrow:
a) upowanien i petnomocnictw,
b) umow i porozumis,
c) skarg i wnioskow kierowanych do Centrum,
d) innych rejestrow na podstawie zgazenia Dyrektora;
5) prowadzenie rejestru kontroli zewtrenych — ksizki kontroli oraz gromadzenie
I przechowywanie dokumentacji zyzanej z przeprowadzonymi kontrolami;
6) przekazywanie skarg i wnioskow wewym komdrkom organizacyjnym w celu
merytorycznego rozpatrzenia oraz nadzér nad ichitewym rozstrzygnriciem;
7) biezagca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanieedtizaecji polecé stuzbowych
oraz zarzdzen Dyrektora, rozdziat pism i korespondencji;
8) nadzoér nad prawidtogvobstug interesantow;
9) prowadzenie spraw zwganych z inwestycjami i remontami pomieszc@entrum;
10) czuwanie nad wikziwym stosowaniem piec¢ei urzedowych;
11) obstuga konferencji i narad organizowanych przerekipra;
12) udzielanie podstawowej informacji interesantom er&ivanie ich do pracownikow
merytorycznych, celem uzyskania potrzebnej pomocy;
13) wspoipraca z innymi uegzlami i instytucjami w zakresie zataealizowanych przez
Centrum;
14) przygotowywanie materialtdw informacyjnych do Biytett Informacji Publicznej
Centrum oraz na strennternetovg Centrum;
15) nadzoér nad:
a) serwisem informatycznym,
b) osoly administrujca Biuletynem Informacji Publicznej Centrum oraz sfo
internetovg Centrum,
C) osoly spratajaca pomieszczenia Centrum.

8§ 20 Do zada realizowanych przez Samodzielne Stanowisko ds.r Kaetac naley

w szczegOlIngci:

1) prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych i stabowych pracownikow Centrum
w godzinach pracy, rozliczanie wyjprywatnych pracownikow;

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum;

3) zatatwianie innych spraw osobowych wynid@jch ze stosunku pracy;

4) prowadzenie rozliczewynagrodzé oraz innych uposan pracownikow zaliczanychahlZ
niezaliczanych do wynagrodze

5) biezaca kontrola przestrzegania regulaminu pracy Centsurakresie dyscypliny pracy;

6) prowadzenie dokumentacji zyzianej z odbywaniem sta przez absolwentow oraz
praktyk studenckich;

7) obstuga komisji socjalnej;
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8) sporzdzanie umdéw cywilno-prawnych;
9) prowadzenie rejestru zadzen Dyrektora Centrum,;
10) ewidencja pieoxi urzzdowych, nagtéwkowych i stempli;
11) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisoetyczcych poradku,
bezpieczéstwa i higieny pracy;
12) przygotowanie oraz aktualizowanie regulaminow, ptho i zarzdzex wewretrznych
Dyrektora regulujcych polityke kadrowg Centrum;
13) przygotowywanie materialtdw informacyjnych do Biytett Informacji Publicznej
Centrum oraz na streninternetovs Centrum w zakresie wykonywanych zada
na zajmowanym stanowisku.

§ 21.Do zada realizowanych przez Samodzielne Stanowisko dgekuww Zewrgtrznych

nalezy w szczegolngci:

1) monitorowanie zewgtrznych zrodet pozyskiwaniasrodkow finansowych na potrzeby
Centrum ze szczegolnym uwgdhieniemsrodkow pochodgcych z Unii Europejskiej;

2) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych;

3) sktadanie innych  wnioskow stacych  pozyskiwaniu  zewttrznych zrédet
finansowania;

4) weryfikacja doboru osob ¢dacych odbiorcami programow realizowanych @gedkow
zewrgtrznych;

5) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami §edniczcymi dotycacych aktualnie
realizowanych projektéw zewtrznych;

6) koordynowanie dziafamapcych na celu wisciwg promocg projektéw zewntrznych;

7) prowadzenie dziafa informacyjno-promocyjnych zgodnie z wymogami daieymi
danego funduszu zewtnznego.

Rozdziat 8
Zadania komorek organizacyjnych

§ 22.1. Komorki organizacyjne zatatwigpprawy zwizane z realizagjbiezacych zada
Centrum.
2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni ga organizaej i realizacg przypisanych im
zada.
3. Do podstawowych zaflgpracownikéw zatrudnionych w komorkach organizaggin
Centrum nalgy:
1) racjonalne kierowanie praeviasny;
2) planowanie pracy;
3) sprawne i terminowe zatatwianie spraw;
4) przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny prayz grzepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych, jak rownieustawy o ochronie danych osobowych;
5) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadaraz potrzebach zwzanych
z wykonywaniem przypisanych obazkdw;
6) planowanie potrzeb budtowych i biegca kontrola stopnia wykorzystanieodkow;
7) przygotowanie okresowych analiz i sprawazdaa potrzeby uprawnionych wadow
I instytucji oraz Dyrektora w ramach zakresu dziata
8) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacjdanych dotycacych
realizowanych zada

11



§ 23.1. Pracownicy Centrumasodpowiedzialni za wykonywanie zadakreslonych
dla poszczegodlnych stanowisk pracy, a w szczegéinza:
1) zapewnienie zgoddoi z prawem opracowanych projektéw decyzji, promjzy
rozstrzygngé spraw;
2) wtasciwg i kulturalrg obstug interesantéw;
3) przestrzeganie godzin wdowania oraz spravgrorganizacj przyje¢ interesantow;
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie ol@kow;
5) doktadry znajomda¢ przepisoéw prawa w zakresie obguijgcym na danym stanowisku;
6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowrani § do prowadzenia statej i liigce] kontroli pracy whasne.

§ 24.1. Do wspélnych zada pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizaggh

Centrum nalgy w szczegolngci:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie decyajisprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadavynikajgcych z przepisébw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zadaCentrum;

3) przyznawanie swiadczeéx zgodnie z przepisami prawa | obawijgca w Centrum
procedus;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy konkér@rganizacyjnych oraz
podejmowanie dziafana rzecz usprawniania pracy Centrum;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatadob materiatdw opisowych, sprawozda
analiz i zestawie dla potrzeb Dyrektora oraz organdéw nadzoru;

7) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotycych realizowanych zada

8) wspdllpraca z organizacjami pozgtlawymi w zakresie pomocy spotecznej;

9) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Qemitr

10) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow;
11) organizowanie i podejmowanie nierimych przedswzi¢¢ w celu zabezpieczenia mienia
Centrum znajducego s¢ ha wyposaeniu stanowiska pracy;
12) przestrzeganie instrukcji oldlajacej zasady spogdzania i obiegu dokumentow
ksiegowych w Centrum;
13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednoliteégeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizaciji i zakresu dziatania archivaaktadowego;
14) podejmowanie innych dziatavynikajacych z rozeznanych potrzeb;
15) opracowywanie projektow zmian w regulaminach wetnamych obowazujacych
w Centrum,;
16) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej.
2. Pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjrgabowszani $ do wzajemnego
uzgadniania dziatalci oraz wspétpracy przy wykonywaniu zadav zakresie niezimnym
dla zapewnienia koordynowania pracy Centrum jakosca

Rozdziat 9
Tryb i zasady pracy
8§ 25.1. Centrum jest czynne w dni robocze od ponskiz do patku, w godzinach

ustalonych regulaminem pracy.
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2. Dni i godziny pracy Centrum podawane do wiadoméci interesantow w trybie
przyjetym dla ogtosze oraz zarzdzen Dyrektora.

§ 26.0gtoszenia oraz zadzenia Dyrektora podawane slo publicznej wiadonioi
poprzez wywieszanie ich na tablicach ogtésze Centrum oraz publikowanie na stronie
internetowej Centrum.

§ 27.0swiadczenia woli w imieniu Centrum sktada Dyrkiv granicach upowaienia
udzielonego przez Zayd.

§ 28.1. Centrum wykonuje zadania w oparciu o programtdnia i plan pracy ustalony
przez Dyrektora.
2. Dyrektor Centrum nadzoruje realizapjanu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 29.Zasady i tryb udogpniania przez Centrum informacji o sprawaphblicznych
okreslajg przepisy ustawy o dagiie do informacji publicznej.

§ 30.1.Pisma wychodge 1z Centrum as zastrzeone do podpisu Dyrektora,
z wylgczeniem zéwiadcze, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Pracownik Centrum nie wydaw&, na wniosek zainteresowanego.sve@adczenie
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

3. Zawiadczenie, o ktébrym mowa w ust. 2, niezwtocznie jpgo wydaniu, podlega
rejestracji w ewidencji wydanych gaiadcze.

Rozdziat 10
Zasady kontroli

§ 31.Dziataln@¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podldgeatroli zewrgtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucjezedy oraz kontroli zargdczej, w tym
kontroli wewretrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjdnaj i funkcjonalnej.

§ 32.1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skuteczneffektywnej kontroli zargiczej
zapewnia Dyrektor.

2. Dokumentagj systemu kontroli zagriczej stanows regulaminy oraz instrukcje
ustalagce wewrtrzne procedury obowzujagce w tym zakresie, a ta# dokumenty
okreslajgce zakresy obowekow, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow Centrum oraz
inne dokumenty wewgtrzne.

3. Elementami systemu kontroli zadzzej § czynndci kontrolne obejmujce:

1) samokontray;
2) kontrok funkcjonalm;
3) kontrok instytucjonals.

4. Do samokontroli zobowzani g wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanegyra

5. Wewretrzng kontrok funkcjonalm prowadzi Dyrektor samodzielnie lub przy pomocy
Gtéwnego Ksigowego.

6. Wewretrzng kontrok instytucjonalg prowada:
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1) komérki organizacyjne w zakresach dotyoych przedmiotow ich dziatania, poprzez
realizacg kontroli biezacych;

2) dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Dyrektoraprpez realizagj kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.

§ 33.1. Plany kontroli kompleksowych i problemowychr&iaja kontrolowan komorke
organizacyjm, przedmiot i zakres kontroli oraz termin ich praapadzenia.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy wkigcy prag doranych
zespotow odpowiadajza wigciwe przygotowanie kontroli, prawidtowe ich przemwazenie
oraz egzekwowanie wdrania wnioskow i wykonania zalec@okontrolnych.

3. Dziatalna¢ kontrolmg komérek organizacyjnych oraz dangch zespotdéw kontrolnych
koordynuje Dyrektor.

Rozdziat 11
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniskow

§ 34.1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarguioskoéw odbywa siw dniach
I godzinach pracy Centrum, z zastrgeiem ust. 2 i 3.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobegéticZzastpca Dyrektora, przyjmuje interesantow
w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, w siedzibiat@en w dniu i godzinach ok§l®nych
w komunikacie podanym do wiados&md interesantéw w trybie przgtym dla obwieszcze
ogtoszé oraz zarzdzen Dyrektora.

3. W pozostate dni tygodnia skargi i wniosgrzyjmuje pracownik sekretariatu,
w godzinach pracy Centrum.

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg wnioskdbw odbywa ei zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pegbwania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

§ 35.Skargi i wnioski dotycgzce funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor.
8 36.Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow ustala Dyrektodrodze zargdzenia.
Rozdziat 12
Przepisy kaicowe

§ 37.W sprawach nieunormowanych postanowieniami Reguilu maj zastosowanie
odrebne przepisy obowrujace w tym zakresie.

§ 38.Wszelkie zmiany w Regulaminie mplgy¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

§ 39.Regulamin wchodzi wycie z dniem jego uchwalenia przez Zatz

14



t gcznie do 28 etatow

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH
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