Zatznik

do uchwaly Ni9./2011
Zargu Powiatu w Policach

ia 30 wrzénia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W POLICACH



Rozdziat 1
Przepisy ogélne

8§ 1.Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrurom&cy Rodzinie w Policach,
zwany dalej ,Regulaminem”, okila wewrgtrzng organizagy oraz struktug i zakres
dziatania komérek organizacyjnych wchadgch w jego skiad.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:
1) Centrum - nalgy przez to rozumiePowiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;
2) Dyrektorze - nalgy przez to rozumieDyrektora 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 Gtdwnego Ksigowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;
5) Powiecie - nalgy przez to rozumiePowiat Policki;
6) Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Powiatu w Policach;
7) Zarzdzie - naley przez to rozumieZarzad Powiatu w Policach;
8) Stardcie - naley przez to rozumie Starost Polickiego;
9) komérce organizacyjnej - nale przez to rozumie dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Palica
10) Petnomocniku - nalg przez to rozumie Petnomocnika Rglu do Spraw Oso6b
Niepetnosprawnych;
11) ustawie o finansach publicznych - naleprzez to rozumie ustaw o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 187 1poz. 1240 z . zm.);
12) ustawie 0 pomocy spotecznej - ngleprzez to zrozumieustave 0 pomocy spotecznej
z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 175.A862 z pon. zm.);
13) ustawie o rehabilitacji - natg przez to rozun& ustawe o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawrzydnia 27 sierpnia 1997 r. (Dz. U.
z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z40 zm.).

8§ 3.Centrum dziala na podstawie aktow prawnyes ktérych mowa w Statucie

Centrum oraz w szczego6lsed na podstawie nagiujacych ustaw:

1) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatanigepnocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180,
poz. 1493 z pin. zm.);

2) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatanta@z miektérych osobachetigcych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennega.(lV. z 2002 r. Nr 42, poz. 371
z p&n. zm.);

3) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o rucloganvym (Dz. U. z 2005 r. Nr 108,
poz. 908 z pen. zm.).

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



§ 5.1. Centrum jest jednosikorganizacyjp Powiatu.
2. Nadzér nad dziatalrigia Centrum sprawuje Zaad.
3. Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Starosta.

Rozdziat 2
Zakres dziatania

§ 6.1.Centrum realizuje zadania wiasne oraz zadalgeone z zakresu administracji
rzadowej okrélone w odebnych przepisach.

2. Do zada Centrum wynikajcych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej ayale
w szczegolngci:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii ragyivania problemoéw spotecznych;

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

3) organizowanie opieki i udzielanie pomocy pigmiej w rodzinach zagpczych;

4) organizowanie, prowadzenie i finansowanie instyinajnych form opieki zagbczej oraz
tworzenie i wdraanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

5) przyznawanie pomocy piegdnej na usamodzielnienie i na kontynuowanie naukizor
pomoc w integracji zesrodowiskiem osobom opuszczeym r&nego typu placowki
catodobowe;

6) zapewnienie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskaditust uchogcy Ilub ochror
uzupetniagca;

7) organizacja szkotei doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznejent powiatu;

8) przygotowanieoceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o agalikalnej sytuaciji
spotecznej i demograficznej.

3. Do zada Centrum wynikajcych z przepisow ustawy o rehabilitacji nale
w szczegolngci:

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

2) podejmowanie dziatamapcych na celu ograniczanie skutkdw niepetnospraaino

3) dofinansowanie zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej;

4) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym, pogdrabavidualne doradztwo;

5) nadzér 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 pvegziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, a Zakprograméw stgcych dziataniom
profilaktycznym;

2) zapewnienie osobom dotkitym przemog w rodzinie miejsc w grodkach wsparcia oraz
w osrodkach interwenciji kryzysowe.

5. Do zada Centrum wynikajcych z przepisow ustawy o kombatantach oraz nig&tor
osobach &dacych ofiarami reresji wojennych | okresu powojennego ngle
w szczegolnéci:

1) udzielanie wsparcia z zakresu opieki zdrowotnejstug opiekuiczych oraz pomoc
w przygotowaniu wnioskow o przyznanie naigchswiadcze;

2) organizacja na terenie Powiatu obchodu rocznic iggamjacych walki o niepodlegks
Polski.



6. Do zada Centrum wynikajcych z przepisébw ustawy Prawo o ruchu drogowym
nalery wydawanie kart parkingowych osobom niepetnospsamn

Rozdziat 3

Organizacja

§ 7.1. Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobovkegownictwa.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zad.

3. Dyrektor odpowiada za realizggada Centrum, a w szczegolfm za:

1) organizag} i nadzorowanie prac zezanych z opracowaniem i realizacpcznego planu
finansowego oraz kontrgjego wykonania;

2) wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) dobor kadr i podziat zada

4) sporadzanie plandw pracy oraz nadzor nad ich realizacj

5) ocere efektywndci pracy pracownikow Centrum.

4. W przypadku nieobecioi Dyrektora, a take w sprawach nieciergych zwioki, jego
prawa oraz obowkki w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmujeocsdpdnio Zasipca
Dyrektora, a w razie nieobedwp Zastpcy Dyrektora, inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora.

§ 8.1. W Centrum tworzongsiastpujace komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji ok&donych zada w Centrum Dyrektor mae powotywa& zespoty
i komisje zadaniowe, w sktad ktorych myogwchodzt pracownicy oraz osoby spoza
Centrum.

3. Dziat jest komork organizacyjg zajmupca sie okreslong problematyk i dziatalngcig
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zgatzanie.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyjg, ktorg tworzy
sic w przypadku konieczroi organizacyjnego wyodbnienia okrélonego zakresu zada
nieuzasadniafego tworzenia wkszej komorki organizacyjne;j.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna

§ 9.1. Struktug organizacyjg Centrum tworz:
1) Czionkowie Kierownictwa Centrum oznaczeni gasfacymi symbolami:
a) Dyrektor — DC;
b) Zastpca Dyrektora — ZD;
c) Giéwny Ksegowy — GK;
2) komorki organizacyjne oznaczone r@stigcymi symbolami:
a) Dziat Finansowy — DF;
b) Dziat Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osohdpetnosprawnych — RON;
c) Dziat Opieki Zastpczej — OZ;
d) Dziat Poradnictwa Specjalistycznego i Interwenay®ysowej — PSI,;
e) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac — SP;



f) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnek-
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 zagrizania Centrum:

a) kierowanie bieagcymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na agwan

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

c) wspotdziatanie z organami Powiatu oraz powiatowjgdnostkami organizacyjnymi,

d) zlecanie i koordynowanie kontroli zewtrenych,

e) sktadanie, w ramach posiadanych upswen, oswiadczéh woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem kigej dziatalnéci Centrum,

f) wykonywanie zadawtasnych na podstawie upoiaen Zarzdu i Starosty,

g) inicjowanie dziata na rzecz pozyskiwaniodkéw finansowych,

h) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

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

]) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ugovienia udzielonego przez
Starost,

k) wystepowanie do Starosty w sprawach dogamzch Centrum,

) sktadanie Radzie catorocznego sprawozdania z ¢lmd& Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocyespngj,

m) stata kontrola placowek opiekezo - wychowawczych Powiatu, ocena problemow
organizacyjnych tych placéwek oraz analiza zhwmsci przyjgé nowych
wychowankéw;

2) w zakresie organizowania pracy Centrum

a) wydawanie zargdze i polecé stuwzbowych,

b) koordynowanie wewgtrznej organizacji pracy Centrum,

c) podejmowanie dziatazapewniajcych prawidtovy realizacg zada,

d) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peaay zespotami,

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

f) udzielanie pracownikom Centrum wskazowek dojggzh sposobu zatatwiania spraw,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zipoych zada przez dziaty,
w szczegOlnéci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw,

h) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wroesk

i) organizowanie narad oraz spaika pracownikami Centrum w celu oméwienia
realizacji zadg;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika st@dbowego oraz czynsoi w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Centrum,

b) opracowywanie i dokonywanie zmian zakresow czyonpracownikow Centrum;

4) w zakresie spraw obronnych - wykonywanie faglarony cywilne;j.
2. Dyrektor mae wytacza na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alinsyine.



3. Dyrektor mae kierowa& wnioski o ustalenie niezdolga do pracy, niepetnosprawém
i stopnia niepetnosprawia do organdw okrdonych odebnymi przepisami.

4. Dyrektor wspotpracuje zgdem w sprawach dotygeych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub e¢gciowo opieki rodzicielskiej.

5. Dyrektor sprawuje nadzor nad dziatacie placéwek rodzinnej opieki zagiczej,
osrodkéw adopcyjno-opiekiczych, jednostek specjalistycznego poradnictwa, wn t
rodzinnego, oraz swodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej, placowplekuczo-
-wychowawczych i &rodkow interwencji kryzysowe.

§ 11.Do zada Zastpcy Dyrektora naley w szczegolngi:

1) kierowanie Dziatem Poradnictwa Specjalistycznelyjaerwenciji Kryzysowej;

2) nadzor nad realizacpowiatowej strategii rozwzywania probleméw spotecznych;

3) przygotowanieocery zasobow pomocy spotecznej w oparciu o agalakalnej sytuaciji
spotecznej i demograficznej;

4) wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi;

5) zastpowanie Dyrektora podczas jego nieobécio

6) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora.

§ 12.Do zada Giownego Ksigowego naley w szczegolngci:
1) kierowanie Dziatem Finansowym;
2) realizacja praw i obowrzkdéw wynikapcych z petnienia funkcji Gtbwnego Ksgjowego,
okreslonych w ustawie o finansach publicznych;
3) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;
4) organizowanie i nadzorowanie prac zwanych z opracowywaniem i realizadudzetu
Centrum oraz kontrgljego wykonywania;
5) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéxi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
6) opracowywanie okresowych analiz, informacji orazragsmzda dotyczcych stanu
budzetu Centrum;
7) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotycgeych
operacji gospodarczych i finansowych;
8) zapewnienia prawidiowego spadzania sprawozdawcga budzetowej i finansowej
Centrum;
9) kontrasygnowanie czyndo prawnych powoduagych powstanie zobowzan finansowych
Centrum;
10) prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej w zakresie wydatkow baetowych Centrum
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wirma 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z g6zm.) oraz ustawy o finansach publicznych;
11) prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej w zakresie wydatkdw funduszu celowego
Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnospyawn
12) planowanie wykonania operacji finansowych zgodni@lanem finansowym Centrum
na dany rok;
13) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i wypossgenia Centrum;
14) weryfikacja rachunkowa dowodow kgowych;
15) prowadzenie rozliczepubliczno-prawnych Centrum;
16) sprawowanie kontroli nad obrotem gotowki w kasie.

Rozdziat 6



Ramowe zakresy dziatania i kompetencji kierownikdwkomorek organizacyjnych

§ 13.1. Dziatem Aktywizacji Spotecznej i Rehabiliia©sob Niepetnosprawnych oraz
Dziatem Opieki Zas{pczej kierug kierownicy.

2. Do podstawowych zafla obowihzkéw i uprawnié@ wspolnych dla kierownikow
Dzialu Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osdtiepetnosprawnych oraz Dziatu Opieki
Zastpczej naley w szczegolngci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérganizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wkresie ustalonym przez

Dyrektora;

3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamidkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Centroraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomsa otrzymanych polecg dyspozycji i wewntrznych aktéw
prawnych;

4) dbalag¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw poprzezpmznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiskawnioskowanie o ich
przeszkolenie;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkianigacyjnej przy realizacji zadla

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

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych praodww oraz ich przydatrici
zawodowej;

8) opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komarkanizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodze, przeszeregowa nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

9) podpisywanie korespondencji weytrenej oraz parafowanie korespondencji zetnanej
przed przedipeniem do podpisu Dyrektorowi;

10) wnioskowanie o aktualizowanie zakreséw czysmpodlegtych pracownikow;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracgwnikom wykonywania
czynndci i zada nieobgtych zakresem czynsoi;

12) przygotowanie i realizowanie projektow w zakresiezggiwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, wynikagych z programow operacyjnych wspétfinansowanyckradkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

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

8 14.1. Przepisy 8§ 13 ust. 2 Regulaminu stosugecglpowiednio do Zagpcy Dyrektora
kierujgcego Dzialem Poradnictwa Specjalistycznego i Inéswji Kryzysowej oraz
Gtownego Ksggowego kierujcego Dziatem Finansowym.

2. W zakresie organizacyjnym Zegsta Dyrektora i Giéwny Ksgowy podlega
bezpdrednio Dyrektorowi.

Rozdziat 7
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 15.Do zada realizowanych przez Dziat Finansowy nglev szczegolngci:
1) udziat w kontrolach realizacji zaflaleconych;
2) prowadzenie kgizki drukdw scistego zarachowania;
3) prowadzenie kasy i wykonywanie zganych z tym czynrigi;
4) przeprowadzanie inwentaryzacji;



5) prowadzenie rozliczepodr&y stuzbowych;

6) sporadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyce] rozliczés z  realizowanych
programow;

7) prawidtowe i terminowe regulowanie zobawa finansowych Centrum oraz dochodzenie
roszczé i terminowesciagganie nalenosci;

8) sporzdzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dotatymlowodow;

9) prawidtowa i terminowa realizacja zadaudzetowych;

10) dbalg¢ o naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentowegksvych, ksig

rachunkowych oraz sprawozdanansowych.

§ 16.Do zada realizowanych przez Dziat Aktywizacji Spoteegn Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych natg w szczegolngci:
1) opracowywanie i koordynowanie powiatowych programdaziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych;
2) realizacja zada przewidzianych w powiatowych programach dziakaa rzecz oséb
niepetnosprawnych przypisanych Centrum;
3) dofinansowanie:
a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunodturnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepesaprawnych,
c) zaopatrzenia w spgi rehabilitacyjny, przedmioty ortopedycznerbdki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawgbmgth przepiséw,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowarsi¢ i technicznych, w zvazku
z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodzigy;
4) finansowanie i nadzoér nad dziata$e@ Warsztatu Terapii Zegiowej w Policach;
5) podejmowanie dziata zmierzajcych do ograniczania skutkdw niepetnospraseno
i likwidacji barier utrudniajcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
w spoteczéstwie;
6) opracowywanie i przedstawianie planéw zadanformacji z prowadzonej dziataldci
oraz ich udospnianie na potrzeby samadu wojewddztwa,
7) wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami poadawymi dziatajcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;
8) obstuga wypayczalni sprztu rehabilitacyjnego;
9) pomoc osobom niepetnosprawnym w kontaktach zedami, instytucjami oraz
organizacjami;
10) wystepowanie z inicjatyw i wnioskami oraz wydawanie opinii w sprawach #eggh
znaczenie wyciu 0sob niepetnosprawnych;
11) inspirowanie i podejmowanie dziatazmierzagcych do integracji zérodowiskiem osob
niepetnosprawnych;
12) przeciwdziatanie rinym formom dyskryminacji os6b niepetnosprawnych;
13) pomoc kombatantom;
14) przygotowywanie planéw zadaw zakresie wydatkowaniagrodkow Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
15) wydawanie kart parkingowych;
16) przygotowywanie sprawozdai informacji z prowadzonej dziataléc na rzecz osob
niepetnosprawnych;
17) prowadzenie ustug Asystenta Osobistego Osoby Niepptawnej;



18) udostpnianie na potrzeby Petnomocnika i samdtz wojewddztwa oraz przekazywanie
wiasciwemu wojewodzie, uchwalonych przez Rastogramoéw oraz rocznej informaciji
z ich realizacji.

§ 17.Do zada realizowanych przez Dziat Opieki Zggtzej naley w szczegolngci:

1) kierowanie dzieci pozbawionych opieki rodzicielgkde wtasciwej placoéwki opiekiczo-
-wychowawczej lub rodzin zagiczych;

2) organizacja opieki w rodzinach zgstzych;

3) udzielanie pomocy pieginej na cgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci
w rodzinach zagpczych;

4) udzielanie jednorazowej pomocy piemej dla nowo zatmonych rodzin zagpczych;

5) wyptacanie wynagrodzenia z tytutu pozostawania wow@osci na przygcie dziecka albo
swiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionymzzedkiem zawodowym rodzinom
zastpczym;

6) ustalanie wysokai lub zwalnianie z odptatsoi rodzicow biologicznych za pobyt ich
dzieci w placéwkach opiekiezo-wychowawczych lub rodzinach zgstzych;

7) przyznawanie pomocy piefinej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie naugbosh
opuszczajcym calodobowe placowki opiekozo-wychowawcze typu rodzinnego
I socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla cziemtodziezy niepetnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dze i kobiet w cizy, rodziny zasipcze
oraz schroniska dla nieletnich, zakiady poprawcapecjalne g&rodki szkolno-
wychowawcze, specjalne srodki wychowawcze, miodziewe a&rodki socjoterapii
zapewniajce catodobow opiek: lub mtodzieowe agrodki wychowawcze;

8) pomoc w integracji zesrodowiskiem osO0b magych trudnéci w przystosowaniu si
do zycia, mtodziey opuszczajcej calodobowe placowki opiekozo-wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotegzdla dzieci i miodzigy
niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matekatatetnimi dzi€émi i kobiet w cizy,
rodziny zasfpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady popeaw specjalne soodki
szkolno-wychowawcze, specjalne sradki wychowawcze, miodziewe drodki
socjoterapii zapewnigge catodobow opieke lub mtodzieowe Ggrodki wychowawcze;

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

10) pozyskiwanie kandydatéw do petnienia roli rodzimgepczej;

11) przedktadaniegglowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zsizych;

12) zawieranie porozumiemi¢dzy powiatami w sprawie umieszczenia dziecka w @ae
opiekwczo - wychowawczej i okétania wysokéci wydatkdw na jego utrzymanie;

13) nadzér nad prawidtowym przebiegiem zadaleconych organizacjom pozadowym
na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy 0 pomocy spoégcz

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

Kryzysowej naley w szczegolngci:

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

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

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa rodzior@mejmugcego szeroko rozumiane
problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy wgevawcze w rodzinach
naturalnych i zagpczych oraz problemy opieki nad ogohiepetnospraws) a take
terape rodzinr;



4) prowadzenie interwencji kryzysowej, polegg na udzielaniu natychmiastowej
specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w zabéci od potrzeb poradnictwa
socjalnego lub prawnego, a w uzasadnionych sytdadgze schronienia;

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

6) opracowanie i realizacja programow joych dziataniom profilaktycznym mgjym na
celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlasaezaakresie promowania i wdrenia
prawidtiowych metod wychowawczych w stosunku do cizieagr@onych przemog
w rodzinie;

7) udzielanie catodobowego schronienia dla ofiar pagndomowej w sytuacji kryzysowej
0s06b lub rodzin, wymagggych takiego dziatania;

8) opracowanie i realizacja programOw oddziakiwkorekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujcych przemoc w rodzinie;

9) obstuga organizacyjna i administracyjna domu dldaetna matoletnimi dziémi i kobiet
W Clazy;

10) przygotowanie indywidualnych programéw integracginy dla cudzoziemcow
I monitoring ich realizacji;

11) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawaclzielenia pomocy cudzoziemcom
posiadagcym status uchaaty bgdz objetych ochrom uzupetniajca;

12) pomoc osobom, ktére otrzymaty status ucloygd mapcym trudndci w integracji
zesrodowiskiem;

13) organizowanie szkote i dzialaa konsultacyjno-diagnostycznych dla kandydatow
na rodziny zagpcze oraz rodzin zagiczych;

14) nadz6r nad korzystaniem z mieszlkadronionych;

15) doradztwo dla jednostek organizacyjnych pomocy esqmitej z terenu Powiatu,
pracownikow socjalnych i organizacji pozgdpwych;

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

17) organizowanie szkotei doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznégrenu
Powiatu.

§ 19 Do zada realizowanych przez Samodzielne Stanowisko dsr KBthc:
1) prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych i stabowych pracownikow Centrum
w godzinach pracy, rozliczanie wyjprywatnych pracownikow;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum,
3) zatatwianie innych spraw osobowych, wynig@jch ze stosunku pracy;
4) prowadzenie rozliczewynagrodzé oraz innych uposan pracownikow zaliczanychablz
niezaliczanych do wynagrodze
5) biezaca kontrola przestrzegania regulaminu pracy Centwurakresie dyscypliny pracy;
6) prowadzenie dokumentacji zyzanej z odbywaniem sta przez absolwentow oraz
praktyk studenckich;
7) prowadzenie dokumentacji zianej z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, a tale oséb niepetnosprawnych;
8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
9) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepistyezicych poradku;
10) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie gutka i czystdci;
11) sporzdzanie umow cywilno-prawnych;
12) przygotowywanie materiatdow informacyjnych do Biyiett Informacji Publicznej
Centrum oraz na strennternetovg Centrum.



8 20.Do zada realizowanych przez Samodzielne Stanowisko dsiuQb&ancelaryjnej
nalezy w szczegolngci:
1) prowadzenie rejestrow:
a) zarzdzen Dyrektora Centrum,
b) upowanien i petnomocnictw,
c) umow i porozumig,
d) skarg i wnioskoéw kierowanych do Centrum,
e) innych rejestrow na podstawie zadzenia Dyrektora;
2) prowadzenie rejestru kontroli zewtrenych, w tym ksjzki kontroli oraz gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji zyzianej z przeprowadzonymi kontrolami;
3) przekazywanie skarg i wnioskow weawym dziatom w celu merytorycznego rozpatrzenia
oraz nadzor nad ich terminowym rozstrzygimem;
4) biezaca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanieedtizacji polecgé stuzbowych
oraz zargdzen Dyrektora, rozdziat pism i korespondencji;
5) koordynowanie zadez zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dpstdo informacji
publicznej;
6) nadzér nad prawidtogvobstug interesantow;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowjcymi w tym zakresie
instrukcjami;
8) zaopatrzenie Centrum w materiaty biurowe, dokonywarakupowsrodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych;
9) zapewnienie Dyrektorowi informacji niegtnych do efektywnego kierowania Centrum
i podejmowania prawidtowych decyzji;
10) prowadzenie spraw zeZanych z inwestycjami i remontami pomieszcgEntrum;
11) czuwanie nad wkziwym stosowaniem pieeei urzzdowych;
12) obstuga konferencji i narad organizowanych przeeeRipra;
13) udzielanie podstawowej informacji interesantom er&ivanie ich do pracownikow
merytorycznych, celem uzyskania potrzebnej pomocy;
14) wspotpraca z innymi ugdami i instytucjami w zakresie zadaealizowanych przez
Centrum;
15) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych do Biyiett Informacji Publicznej
Centrum oraz na strennternetovg Centrum;
16) nadzoér nad:
a) serwisem informatycznym,
b) osoly administrugca Biuletynem Informacji Publicznej Centrum oraz sfo
internetovg Centrum,
C) osoly spratajaca pomieszczenia Centrum,
d) osoly roznoszca przesytki Centrum.

Rozdziat 8



Zadania komorek organizacyjnych

§ 21.1. Komorki organizacyjne zatatwiapprawy zwazane z realizagjbiezacych zada
Centrum.
2. Pracownicy Centrum odpowiedzialry ga organizaej i realizacg przypisanych im
zada.
3. Do podstawowych zadagpracownikow zatrudnionych w komoérkach organizaggin
Centrum nalgy:
1) racjonalne kierowanie praeviasry;
2) planowanie pracy;
3) sprawne i terminowe zatatwianie spraw;
4) przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pramyz grzepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych, jak rownieustawy o ochronie danych osobowych;
5) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadaraz potrzebach zwzanych
z wykonywaniem przypisanych obaazkow;
6) planowanie potrzeb budtowych i biegca kontrola stopnia wykorzystanieodkow;
7) przygotowanie okresowych analiz i sprawazdaa potrzeby uprawnionych wdow
I instytucji oraz Dyrektora w ramach zakresu dziata
8) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru inforindcjdanych dotycacych
realizowanych zada

§ 22.1. Pracownicy Centrumasodpowiedzialni za wykonywanie zadakrelonych
dla poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegdiza:
1) zapewnienie zgoddoi z prawem opracowanych projektow decyzji, promjzy
rozstrzygng¢ spraw;
2) whasciwa i kulturalmg obstug interesantow;
3) przestrzeganie godzin widowania oraz sprawgrorganizacgj przyje¢ interesantéw;
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obakow;
5) doktadry znajomd¢ przepisOw prawa w zakresie oba@aijacym na danym stanowisku;
6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowrani g do prowadzenia statej i liigcej kontroli pracy wiasne;.

§ 23.1. Do wspdlnych zada pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizaggh

Centrum nalgy w szczegolngci:

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

2) zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zadgaCentrum;

3) przyznawanie swiadczéx zgodnie z przepisami prawa i obawijagca w Centrum
procedus;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy daakiraz podejmowanie dziataa rzecz
usprawniania pracy Centrum;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatadob materiatdbw opisowych, sprawozgda
analiz i zestawie dla potrzeb Dyrektora oraz organéw nadzoru;

7) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotycych realizowanych zada

8) wspobipraca z organizacjami pozgtawymi w zakresie pomocy spotecznej;

9) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Qemitr

10) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw;



11) organizowanie i podejmowanie niezimych przedswzi¢¢ w celu zabezpieczenia mienia
Centrum, znajducego s¢ na wyposaeniu stanowiska pracy;
12) przestrzeganie instrukcji oldlaejacej zasady spogdzania i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Centrum;
13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednoliteégeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowego;
14) podejmowanie innych dziatavynikajacych z rozeznanych potrzeb;
15) opracowywanie projektdw zmian do regulaminbw wetnamych obowazujacych
w Centrum;
16) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu.
2. Pracownicy poszczego6lnych dzialtbw zobgmani § do wzajemnego uzgadniania
dziatalngci oraz wspoipracy przy wykonywaniu zagdaw zakresie nieziinym dla
zapewnienia koordynowania pracy Centrum jakoscato

Rozdziat 9
Tryb i zasady pracy

§ 24.1.Centrum jest czynne w dni robocze od pona&kiz do patku, w godzinach
ustalonych regulaminem pracy.

2. Dni i godziny pracy Centrum podawang do wiadoméci interesantow w trybie
przyjetym dla ogtoszé oraz zarzdzen Dyrektora.

§ 25.0gloszenia oraz zaydzenia Dyrektora podawane slo publicznej wiadonici
poprzez wywieszanie ich na tablicach ogtésze Centrum oraz publikowanie na stronie
internetowej Centrum.

§ 26.0swiadczenia woli w imieniu Centrum skfada Dy@kiv granicach upowaienia
udzielonego przez Zaqd.

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

§ 28.Zasady i tryb udogpniania przez Centrum informacji o sprawaphblicznych
okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 wrigea 2001 r. o dogpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pgd. zm.).

8 29.1.Pisma wychodgce z Centrum as zastrzeone do podpisu Dyrektora,
z wylgczeniem zéwiadcze, o ktorych mowa w ust. 2.
2. Pracownik Centrum nie wydawg&, na wniosek zainteresowanego.sv@dczenie
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
3. Zawiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, niezwtocznie jpgo wydaniu, podlega
rejestracji w ewidencji wydanych asiadcze.
Rozdziat 10

Zasady kontroli



§ 30.Dziatalné¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podldgetroli zewrgtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucjegzedy oraz kontroli zargdczej, w tym
kontroli wewretrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjdnaj i funkcjonalnej.

§ 31.1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecanejektywnej kontroli zardczej
zapewnia Dyrektor.

2. Dokumentagj systemu kontroli zagrlczej stanows regulaminy oraz instrukcje
ustalajce wewrtrzne procedury obowzujace w tym zakresie, a ta& dokumenty
okreslajagce zakresy obowrkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw Centrum oraz
inne dokumenty wewgtrzne.

3. Elementami systemu kontroli zatizzej § czynndci kontrolne obejmujce:

1) samokontra;
2) kontrok funkcjonaln;
3) kontrok instytucjonaln.

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

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

6. Wewretrzng kontrok instytucjonal prowadz:

1) komorki organizacyjne w zakresach dotycych przedmiotéw ich dziatania, poprzez
realizacg kontroli biezgcych;

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

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

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy kipgcy pra@ doranych
zespotow odpowiadajza wiaciwe przygotowanie kontroli, prawidtowe ich przewaxzenie
oraz egzekwowanie wdrania wnioskéw i wykonania zalec@okontrolnych.

3. Dzialalng¢ kontrolp komorek organizacyjnych oraz dangch zespotow
kontrolnych koordynuje Dyrektor.

Rozdziat 11
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniskow

§ 33.1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarguioskow odbywa siw dniach
i godzinach pracy Centrum, z zastreeiem ust. 2 i 3.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobegticZastpca Dyrektora, przyjmuje interesantow
w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, w siedzibiatéien w dniu i godzinach okslnych
w komunikacie podanym do wiadosmd interesantéw w trybie przgfiym dla obwieszcze
ogtoszé oraz zarzdzen Dyrektora.

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

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg wnioskbw odbywa si zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pegbwania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.

§ 34.Skargi i wnioski dotycgce funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor.



§ 35.Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow ustala Dyrektodrodze zargdzenia.
Rozdziat 12
Postanowienia kacowe

§ 36.Interpretacja postanowieRegulaminu oraz udzielanie zwanych z tym wyjénien
nalezy do kompetencji Dyrektora.

8 37.W sprawach nieunormowanych postanowieniami Regulu maj zastosowanie
odrebne przepisy obowrujgce w tym zakresie.

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

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



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
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