Zatgeznik Nr 1
do Uchwaly Nr
Zarzadu Pow
z dnig

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoéine

1.Regulamin Organizacyjny P@wéamwe@gfig’f@mmm Pomocy Rodzinie, zwany dalej
sregulaminem”, okresla organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Olecku.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej Centrum, jest jednostkg
organizacyjng powiatu dziatajgcg w szczegoinosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115
poz. 728 z pozn. zm. );

2) ustawy z dnia 5§ czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm. );

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr
223 poz. 1458 );

4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.
2104 z pdzn. zm. ),

5) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
Nr 180 poz. 1493 );

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz
zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 14 poz. 92 z pbéZn. zm. );
7) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 18.10.2004 r. w sprawie rodzin
zastepczych ( Dz. U. Nr 233 poz. 2344 z pézn. zm. );

8) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie
udzielania  pomocy na  usamodzielnienie, kontynuowanie  nauki oraz

zagospodarowanie (Dz. U. z 2005r. Nr 6 poz. 45 z poZn.  zm.);
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9) rozporzgdzenia Ministra Pracy | Polityki Spotecznej z dnia 6 lipca 2006r.
w sprawie standardu podstawowych usiug Swiadczonych przez specjalistyczne
oérodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie, a takze szczegotowych kierunkow
prowadzenia oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych (Dz. U. z 2006r. Nr 127 poz.
890);
10) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19.10.2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej ( Dz. U. Nr 217 poz. 1837 );
11) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19.10.2007 r.
w sprawie placoéwek opiekuriczo-wychowawczych (Dz. U. Nr 201 poz. 1455 );
12) rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej ( Dz. U. Nr 63 poz. 587 );
13) uchwaty Rady Powiatu Nr V/22/99 z dnia 28.01.1999r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku;
14) niniejszego regulaminu;
15) innych akiéw prawych.

§ 2

1. Centrum realizuje na terenie powiatu:

1) zadania wiasne powiatu z zakresu pomocy spolecznej,

2) zadania powiatu z zakresu administracji rzadowej,

3) zadania zlecone na podstawie akiow prawnych wyszczegéinionych w § 1, jak
réwniez inne zadania okreslone w odrebnych przepisach,

4) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych.

2.Siedzibg Centrum jest Miasto Olecko.
§3

1 Dziatalnoé¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy 0 finansach publicznych.
5 Dziatalnoéé Centrum finansowana jest ze érodkéw wiasnych powiatu oraz z dotacji
celowych.

3.Cenfrum prowadzi samodzielng obstuge ksiegowg jednostki oraz obstuge ksiegowg

Domu im. Janusza Korczaka w Olecku.

§4

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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



2) Staroécie- nalezy przez to rozumied Staroste Oleckiego,

3) Centrum - nalezy przez to rozumied Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie,

o) Kierowniku Dzialu~ nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziaiu Interwencji
Kryzysowej |Wsparcia oraz Kierownika Dziatu Pomocy Dziecku | Rodzinie,

6) Osrodku - nalezy przez to rozumieé Oérodek Interwencji Kryzysowej,

7) Osrodku Wsparcia- nalezy przez to rozumied Specjalistyczny O$rodek Wsparcia
dia Ofiar Przemocy w Rodzinie,

8) Mieszkaniach — nalezy przez to rozumie¢ mieszkania chronione,

9) Domu — nalezy przez to rozumieé Dom im. Janusza Korczaka w Olecky.

ROZDZIAL Ul
Struktura wewnetrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

1.Dziatalnoscig Centrum  kieruje @yr@%tfr zatrudniony przez Zarzad Powiatu.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum,

2.W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawac
zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt dzialalnosci Centrum oraz za
gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum .

4. Kierownik Dziatu kieruje pracg Dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za
nalezyts organizacje pracy Dzialu i sprawne wykonywanie zadan z zakresu dziatania
kierowanej komarki.

9. Za prawidiowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem, a Dzialdw takze przed Kierownikiem tych komérek.

6. Dyrektora podczas niecbecnoéci zastepujg wyznaczeni Kierownicy Dzialow.
7.Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora,
z wylgczeniem spraw pracowniczych i zaciggania zobowigzan,

8. W skiad Centrum wchodzg nastepujace Dziaty:

1) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie,

2) Dziat Interwencji Kryzysowej i Wsparcia,

3) Dziat Organizacyjno — Finansowy.



Eon

9. Schemat organizacyjny Centrum  z uwzglednieniem etat towej struktury stanowisk
okredla zatacznik nr 1 do niniejsz regula

10. Regulamin Organizacyjny @gﬁéﬁ@jzﬁii@ty -znego Osrodka Wsparcia dia Ofiar
Przemocy w Rodzinie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11. Regulamin Organizacyjny Osrodka Interwencji Kryzysowej stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.
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2 Wszystkie stanowiska pracy wchodzgce w s skiad struktury organizacyjnej Centrum

pracujg w  oparciu o indywidualne  zakresy — czynnosci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci ustalone przez Kierown ikew Dziatu | Glownego Ksiegowego,

zatwierdzone przez Dyrektora Centrum

ROZDZIAL T
Zakresy dzialania Dyrektora i poszczegoinych Dziatow

6
Do wspodinych zadan wszystkich siaﬂowi§;§£< pracy nalezy w szczegoinosci:
1) realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwaiach
Rady Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu, Zarzgdzeniach Starosty i Dyreklora
Centrum,
2)zapewnienie ochrony informacii niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostgpie do informacii
publicznej,
3) terminowe i prawidiowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych
z przepisébw prawa, uchwat organow powiatu, zarzadzen i polecenn Dyrekiora
Centrum,
4) podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe rzatalwianie spraw
kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich,
5) przygotowywanie projekiow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum,
8) opracowywanie programow, planéw, prognoz i innych informaciji w zakresie zadan
realizowanych na danym stanowisku oraz sporzgdzanie wymaganych analiz
i sprawozdan, réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem

systemu teleinformatycznego, w tym Oprogramowania Uzytkowego POMOST,



/) udzial w pracach zwigzanych z planowaniem | opracowywaniem zalozen
do budzetu Centrum,

8) organizowanie | podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej,

9) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych
regulaminow, zarzadzen i polecer dotyczgeych dyscypliny pracy,

11) przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem
korespondencji i archiwizowania dokumentaciji,

12) wspobluczestnictwo w  sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych,
kontrolnych, szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do powiatowych jednostek
pomocy spolecznej,

13) opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadan
z zakresu pormocy spolecznej,

14) analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu,

15) wykonywanie innych zadah zgodnie z kompetencjg Zarzadu Powiatu, Starosty
i Dyrektora Centrum,

16) wspolpraca w zakresie pomocy spotecznej z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami | fundacjami, Kosciolem Katolickim i innymi  kosciotami oraz

zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi.

§7

1. Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1) organizowanie pracy Centrum,

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

3) wykonywanie wszystkich czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Centrum,

4)nadzér nad realizacjg zadan Centrum | prawidlowg realizacjg budzetu,
5)sprawowanie funkeji kontrolnych wobec pracownikow Centrum,
6) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoécig rodzinnej opieki
zastgpczej, domow pomocy spotecznej i placéwek opiekuriczo ~ wychowawczych,

/) skiadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum,



9) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spofeczne],
10) wspdipraca z sgdem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowa inia
dzieci pozbawionych catkowicie opieki rodzicielskie).
2. Dyrektor Centrum moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia
alimentacyjne,  kierowaC wnioski © ustalenie stopnia m%%p@%f‘mg;}zfﬁwmséf:;% fub

zdolnoéci do pracy do organodw okreslonych odrebnymi przepisami.

§8

1. Pracg Dziatu Pomocy Dziecku i Rodzinie kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zadan wiw Dzialu nalezy:

1) tworzenie | wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie

2) doradztwo metodyczne dia o$rodkdw pomocy @;m%m;z&ﬁ@g i pracownikow
socjalnych z terenu powiatu

3) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spofecznej
z terenu powiatu,

4) realizacja | koordynacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz realizacja w zakresie zadan Dzialu innych programéw
realizowanych przez Centrum, ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegodinego ryzyka,

5) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienieznej
na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci,

6) przygotowywanie umoéw cywilno - prawnych z rodzinami zastgpczymi w sprawie
powierzenia dziecka,

7) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicéw oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie w placéwce opiekunczo-
wychowawczej oraz nadzor nad powiatowymi placdwkami opiekunczo —
wychowawczymi,

8) sporzadzanie porozumien w sprawie umieszczenia | pokrywania kosztow
utrzymania dziecka w placéwce Qpi@kuﬁcmmwych@wawczej lub rodzinie zastepcze;j,
9) zapewnienie odpowiedniego przygotowania osobom i rodzinom podejmujacym sie

funkgiji rodziny zastepczej,
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10) wspdipraca z rodzing zastepczg i rodzing natt turalng w celu unormowania sytuacji
zyciowej dziecka,
11) wggwima‘m%@ i wspdipraca z rodzing naturalng w celu jak najszybszego powrotu
dziecka do domu rodzinnego,
12) wspieranie rodzin tepczych we wspoéipracy z Sadem Rejonowym, Osrodkie
Ampfzyjr}c}m{‘}gﬁia%kuf;@zym, kuratorami sgdowymi, o$rodkami pomocy spoiecznej,
13) przygotowywanie dokumentacii niezbednej do ustalenia odplatnosci rodzicow
biclogicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastepcze] lub placdéwee opiekuriczo-
wychowawczej,
14) przyznawanie pomocy pieniezne] na usamodzielnienie oraz pokrywanie
wydatkéw zwigzanych z kontynuowaniem nauki wychowankom opuszczajgcym
rodziny zastepcze, placdwki opiekunczo-wychowawcze i inne placowki, o kitérych
mowa w art. 88 ust.1 ustawy o pomocy spotecznej,
15) pomoc osobom opuszczajgcym zakiady karne oraz niekidre rodzaje placdowek
opiekunczo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady dla nieletnich i rodziny
zastepcze w integraciji ze érodowiskiem,
16) prowadzenie i rozwdj infrastruktury domow pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym, umieszczanie w nich 0séb oraz nadzér nad ich dziatalnoscia,
17) finansowanie pobytu w catodobowych placowkach opiekuniczo-wychowawczych
oraz w rodzinach zastepczych dzieciom cudzoziemcéw wymienionych w art. 5
ustawy o pomocy spolecznej,
18) realizacja zadan w zakresie rehabilitacii spotecznej osdb niepelnosprawnych,
w tym:
a) realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz oséb niepetnosprawnych oraz
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych:;
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i obstuga klienta w zakresie

» dofinansowania uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekundw

w turnusach rehabilitacyjnych,
» dofinansowania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty o1 rtopedyczne i $rodki pomocnicze

%

przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,



> dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w  zwigzku z indywidualnymi  potrzebami  0séb
niepeinosprawnych;

c) dofinansowanie w czesci lub calosci kosztow tworzenia i dziatania warsztatow
terapii zajeciowej;
d) przeprowadzanie kontroli warsztatu terapli zajeciowej,
e) przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania 0s6b niepeinosprawnych
w zakresie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie;
f) przygotowywanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie
prowadzonych spraw;
g) przygotowywanie materialéw, pisanie projektéw oraz ich realizacja w ramach
srodkéw pozyskanych z zewnatrz na rzecz os6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;
h) wydawanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci i o stopniu
niepetnosprawnosci, a takze o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej;
i) wydawanie wnioskow dla indywidualnych oséb niepetnosprawnych w zakresie
dofinansowania z PFRON na realizacje programow;,
j) opracowywanie i przedstawianie planéw, sprawozdan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci;
k) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, gminami i innymi
instytucjami dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych;
) sporzadzanie projektow pism, umow, aneksow, zarzadzen i innych niezbednych
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;
1) gromadzenie, przechowywanie | aktualizowanie dokumentéw w zakresie zawartych
umow,;
m) archiwizowanie dokumentéw;
n) tworzenie bazy danych osob korzystajgcych ze srodkow PFRON;
o) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw;
p) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych;
r} przygotowywanie na potrzeby Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu i Komisji

niezbednych materiatow i analiz.



§9

1. Pracg Dziatu Interwencji Kryzysowej i Wsparcia kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zadan w/w Dziatu nalezy m.in.;

1) prowadzenie Oérodka Interwencji Kryzysowej, w tyrm:

a) swiadczenie ustug dla 0s6b i rodzin z terenu Powiatu Oleckiego bedgcych
w stanie kryzysu,

b) swiadczenie doraznego poradnictwa specjalistycznego, w szczegoinosci
prawnego, psychologicznego i rodzinnego osobom oraz rodzinom, ktére majg
trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw
zyciowych,

c) éwiadczenie ustug w zakresie potrzeb bytowych polegajacych na udzieleniu
w sytuacjach uzasadnionych schronienia do 3 miesiecy,

d) udzielanie pomocy cudzoziemcom oraz cudzoziemcom, ktérzy uzyskali
w Rzeczypospolitej status uchodzey lub ochrone uzupeiniajgcy;

szczegolowy zakres zadan Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka
Interwencji Kryzysowej stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

2) prowadzenie Specjalistycznego Os$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie, w tym m.in.:

a) zapewnienie bezpiecznego schronienia w Osérodku Wesparcia ofiarom przemocy
w rodzinie na okres do 3 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia w przypadkach
uzasadnionych trudng sytuacjg klienta,

b) ochrona ofiar przemocy w rodzinie przed osobg stosujgcg przemoc w rodzinie
I rozpoznanie sytuacji ofiary przemocy,

¢) sporzgdzanie diagnozy rodzin oraz indywidualnych planéw pomocy ofierze
przemocy w rodzinie uwzgledniajacych potrzeby, cele, metody i czas pomocy,
d)udzielanie specjalistycznego poradnictwa, a w szczegolnodci medycznego,
psychologicznego, prawnego i socjalnego,

e) prowadzenie grupy wsparcia, grup terapeutycznych, terapii indywidualnej dla ofiar
przemocy w rodzinie oraz udzielanie konsultacji wychowawczych,

f) przeprowadzanie diagnozy sytuacji dzieci i udzielanie im wsparcia
psychologicznego oraz specjalistycznej pomocy socjoterapeutycznej

i terapeutycznej,
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g) podnoszenie $wiadomosci spoleczne] mieszkancow powiatu oleckiego na temat
przyczyn i skutkéw przemocy w rodzinie;

szczegblowy zakres zadan Osrodka Wsparcia okredla Regulamin Organizacyjny
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

3) prowadzenie oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych wobec 0s6b stosujgeych
przemoc w rodzinie w celu powstrzymania ich przed dalszym stosowaniem
przemocy, rozwijania umiejetnosci samokontroli i wspolzycia w  rodzinie,
ksztattowania umiejetnosci w zakresie wychowania dzieci bez uzywania przemocy,
uznania przez osobe stosujgca przemoc W rodzinie faktu stosowania tej przemocy,
zdobycia i podniesienia wiedzy na temat mechanizmow powstawania przemocy
w rodzinie;

oddzialywania o charakterze korekcyjno-edukacyjnym wobec 0s0b stosujgcych
przemoc w rodzinie prowadzi sie poza Osrodkiem Wsparcia,

4) prowadzenie i organizowanie mieszkan chronionych,

5) organizowanie specjalistycznego poradnictwa, w fym rodzinnego, dia rodzin
naturalnych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej,

6) pozyskiwanie kandydatéw na rodziny zastgpcze i prowadzenie dla nich szkolen.

§10
1. Praca Dziatu Organizacyjno — Finansowego kieruje Gtowny Ksiegowy.

2. Do zadan w/w Dziatu nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci Centrum i Domu, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,
polegajgce zwlaszcza na zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowoséci i sprawozdawczoéci finansowej
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

¢) analiza wykorzystania budzetu,

d) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci  dokumentow

dotyczacych operacji finansowych,
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f) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescig
opisows,
g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;,
2) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku obrotowego Centrum  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacii
roznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych,
3) realizacja innych zadah w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych zadar,
6) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegodinosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢} prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych,
e) prowadzenie centralnego rejestru skarg | wnioskow,
f) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,
7) prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum,
b) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczoéci,
c) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
d) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopow
pracownikow,
e) prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych, delegacji i pracy w godzinach
nadliczbowych,
f) informowanie o prawach i uprawnieniach,
8) administrowanie obiektami, a w szczegolnosci:
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a) administrowanie systemem informatycznym POMOST” w zakresie realizowanych
swiadczen,

b) obstuga systemow | urzadzen komputerowych Centrum,

¢) prowadzenie strony internetowej Centrum,

d) sporzgdzanie odpowiednich dokumentow w celu zabezpieczenia mediow | ustug
niezbednych do prawidiowego funkcjonowania obiektow,

e) prowadzenie procedury zwiazanej z ustawa o zamowieniach publicznych,

f) wydawanie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy oraz prowadzenie
spraw dot. m.in. przegladow technicznych pojazdu, ustalanie norm zuzycia paliwa
i rozliczenie zuzycia,

g) utrzymanie w czystosci budynku oraz posesji i drogi dojazdowej do budynkow,

h) biezaca konserwacja i naprawa urzadzen bedacych w uzytkowaniu Centrum,

) przeprowadzanie remontéw | konserwacji oraz napraw w pomieszczeniach
Centrum,

j) organizowanie inwentaryzacji srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

9) prowadzenie archiwum Centrum.

ROZDZIAL IV
Upowaznienia do zalatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§11

1. Dyrektor Centrum jest upowazniony przez Staroste do zatatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji i postanowien
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wilasciwosci Starosty, chyba ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.
2. Na wniosek Dyrektora Centrum inni pracownicy Centrum moga zostac
upowaznieni przez Staroste do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
7 zakresu administracji publicznej.
3.Dyrektor Centrum podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwoéci,
2

3
Wojewodzkiego oraz Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa  Warmirisko-

) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Centrum,
) pisma | wystgpienia kierowane do Warminsko-Mazurskiego Urzedu

Mazurskiego,
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4) pisma do Zarzadu Powia Racﬁ;f Powiatu,

35) pisma kierowane do parlamentarzystéw,

6) pisma do organizacji pozarzgdowych oraz ¢ spotecznych i politycznych,

7) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli,

8) zalecenia pokontrolne

9) zarzadzenia Dyrektora C@r‘%tmm,

10) powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

1) decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

12) pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostat upowazniony przez Staroste,
13) inne pisma i opracowania zastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum.

4. W czasie nieobecnoéci Dyrektora pisma podpisujg Kierownicy Dzialoéw zgodnie
z upowaznieniem Dyreklora Centrum.

5. Kierownicy Dziatéw i Gtéwny Ksiegowy:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dia Dyrektora, a nalezgcych do
zakresu dziatania Dzialéw.

5. Pracownicy opracowujgcy 'Epésma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

6. Projekty porozumieri oraz uméw wymagajg akceptacji radcy prawnego pod
wzgledem formalno — prawnym.

7. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne

przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
i listow obywateli
§12

1. Obywateli w sprawach skarg | wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Dyrektora powinna byé
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego.
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4. Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora
Centrum prowadzi stanowisko ds. obstugi kadrowej i sekretariatu.

5. Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko
wymienione w ust. 4.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz powinna zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie

rzeczowe | wskazanie podstawy prawne;j.

ROZDZIAL VI

Madzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Centrum

§1

(ad

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
Centrum | podejmowania prawidlowych decyzj,

2) zapewnienie Staroscie informacji, w szczegodinosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze dotyczacych
dziatalnoséci rodzinnej opieki zastepczej, nadzoru nad placowkami i domami pomocy
spotecznej funkcjonujacymi na terenie powiatu oleckiego oraz w zakresie rehabilitacji
spotecznej i warsztatu terapii zajeciowej,

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci | legainosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych rodkow,

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt. 2.

2. Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne na podstawie zarzadzen
Dyrektora.

3. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli

decyduje Dyrektor.

5. Kontrole wykonujg doraznie wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Cenirum na
podstawie indywidualnych upowaznien.

6.Do obowigzkdw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
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2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn i skutkdw,

o

3) ustalenie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

7. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i $rodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych uchybier
w zaleceniach pokontrolnych.

8. Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole, w ktorym wskazuje sie prawidlowosci i
nieprawidiowoéci.

9. Protokét  kontroli  podpisujg  osoby kontrolujgce i kontrolowane.
10. Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sg do pisemnego
ustosunkowania sie do wnioskéw i zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia ich
otrzymania.

11. Ksigzke kontroli prowadzi stanowisko ds. obstugi kadrowej i sekretariatu.
12. Wystgpienia i protokoly pokontrolne prowadzi i przechowuje pracownik na
stanowisku ds. obsiugi kadrowej i sekretariatu.

13. Zewidencjonowane wystapienia pokontroine przekazywane sg merytorycznym
pracownikom w celu realizaciji.

14. Merytoryczni pracownicy, kidrym zostaly przekazane wystapienia pokontrolne,
przygotowujg propozycje ich realizacji, kiore sg akceptowane przez Dyrektora
Centrum.

15. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedkiada sie do
podpisu Dyrektorowi Centrum, a ich kopie przekazuje sie na stanowisko ds. obstugi
kadrowej i sekretariatu.

§ 14
1. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponoszg:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Kierownicy Dziatéw.

2. Gtowny Ksiegowy i Kierownicy Dziatow ponoszg odpowiedzialnosé za:
1) zabezpieczenie mienia Centrum,

2) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,
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3) nadzdr i kontrole nad opracowaniem i realizacig plandéw objetych dziatalnoscig
komorki.

3. Pracownicy sporzadzajgcy i przekazujgcy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadzoru, WUS, druki zgloszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS sg odpowiedzialni za

ich merytorycznosé i rzetelnoéé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VI
Organizacja narad

1.Dyrektor Centrum zwotuje okresowe mféﬁy Z

1) pracownikami Centrum,

2) w miare potrzeb ~ z przedstawicielami innych instytucii.

2. Przedmiotem narad, o kiorych mowa w ust. 1, jest:

1) uzgadnianie wspotdziatania jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w celu
realizacji polityki spotecznej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach
dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustaler organéw centralnych, wojewodzkich i
samorzgdowych,

4) przekazywanie informacji i zadan miedzy Dzialami i stanowiskami wynikajgcymi ze
struktury organizacyjnej Centrum,

5) doskonalenie organizacji pracy Centrum.

3. Organizacje narad oraz ich obsluge techniczno-biurows zapewnia stanowisko ds.

obstugi kadrowej i sekretariatu.

ROZDZIAL VIl
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

1. Dyrektor Centrum dekretuje ;:}s“"z%c:ﬁhidmca_ do Centrum korespondencie
i przydziela sprawy do zatatwienia poszczegolnym stanowiskom pracy Centrum
wediug ustalonego zakresu czynnosci.

2. Korespondencja po dekretacji Dyrektora Centrum i zewidencjonowaniu przez
stanowisko ds. obslugi kadrowej i sekretariatu kierowana jest do merytorycznych

pracownikow.
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3. Korespondencja wpltywajaca i wychodzgca z Centrum podlega rejestracii

i ewidencii wediug zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjna.
4. W  Centrum prowadzi sie nastepujace ewidencie | rejestry spraw:
iterminowych,

2)poufnych,

3) skarg, wnioskoéw i listow,

4)spraw  kierowanych do  organéw odwotawczych na wydane decyzje
administracyjne,

5) dotyczgcych dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym :

a) wyjs¢ w godzinach pracy,

b) obecnoéci w pracy,

c) rozliczen czasu pracy,

d) urlopédw wypoczynkowych,

e) delegacji stuzbowych,

f) zwolnien lekarskich,

6) ksigzke kontroli zewnetrznej,

7) ksigzke kontroli wewnetrznej,

8) rejestr kart drogowych,

9) rejestr godzin nadliczbowych.

5. Korespondencje do podpisu Dyrektorowi Centrum nalezy sktadac na stanowisku
ds. obstugi kadrowej i sekretariatu wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej danej
sprawy.

§17
Do znakowania akt Centrum ustala sie nastepujgca symbolike:

1. Dziat Organizacyjno - Finansowy- OF:
a) OF-O- organizacyjny,

b) OF-GK - gléwny ksiegowy,

¢) OF-OK — obstugi kadrowej,

2. Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie — PDIR:
a) PDIR-RZ — rodziny zastepcze,

b) PDIR-RN - rodziny naturalne,

c) PDIR-DPS — domy pomocy spolecznej,
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d) PDIR-POW ~ placéwki opiekunczo - - wychowawcze,
e) PDIR-UW — usamodzielnianie wychowankow,

f) PDIR-ON — osoby niepeinosprawne,

g) PDIR-WTZ ~ warsztat terapii zajeciowe].

3. Dziat Interwencji Kryzysowej | Wsparcia — IKIVV:

a) IKIW-SOW - Specjalistyczny Oérodek Wsparcia,
b) IK — Osérodek Interwencii Kryzysowej,
¢) IKIW-MCh - M ieszkania Chronione,
d) IKiW-PS — poradnictwo specjalistyczne,
0) IKIW-SR — szkolenie rodzin

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

8§18
Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku

pracy majg zastosowanie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy.

§19
1 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie moze przekazac jednostce nadzorowanej

na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu skfadniki
majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacie zadan statutowych.

5. Przekazanie dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§20
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaijg Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
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