Zarzqdu Powiatu w Olecku z dnia 27 stycznia 201 5.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej

»Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Olecku.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej Centrum, jest jednostka
organizacyjng powiatu dzialajgca w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r.
poz. 595 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2013r. poz. 182
z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z2013r. poz. 135 z pbzn. zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 014r.
poz. 1202);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. Nr 180, poz. 1493 z pézn. zm.);

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pdzn.
zm.);

8) aktdw wykonawczych wydanych na podstawie ustaw wymienionych w punktach
poprzednich;

9) uchwaly Rady Powiatu Nr V/22/99 z dnia 28 stycznia 1999r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku;

10) statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku;
11)innych obowiazujacych aktéw prawnych;
12) niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie —nalezy przez to rozumiec¢ powiat olecki;



2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego;
3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Olecku;

4) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Olecku;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Olecku;

6) Kierowniku Dziatlu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Interwencji
Kryzysowe] 1 Wsparcia, Glownego Ksiggowego, Kierownika Dziatlu Pomocy
Dziecku i Rodzinie oraz Kierownika Zespotu Rodzinnej Pieczy Zastgpcze;j;

7) Osrodku —nalezy przez to rozumie¢ Ogrodek Interwencji Kryzysowe;j;

8) Osrodku Wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ Specjalistyczny O$rodek Wsparcia
dla Ofiar Przemocy w Rodzinie;

9) Mieszkaniach — nalezy przez to rozumie¢ mieszkania chronione;
10) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Rodzinnej Pieczy Zastepczej.
§3
1. Centrum realizuje na terenie powiatu oleckiego:

1) okreslone przepisami zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone
z zakresuadministracji rzgdowej w zakresie pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej;

2) zadania z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie;
3) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sdb niepelnosprawnych;

4) inne zadania wynikajgce z odrebnych przepisdw oraz porozumien zawartych przez
powiat.

2. Siedzibg Centrum jest Miasto Olecko.
§4

1. Dzialalno$¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Dzialalno$¢ Centrum finansowana jest ze $rodkéw wiasnych powiatu oraz z dotacji
celowych.

3. Centrum prowadzi samodzielng obstuge ksiegowa jednostki.

ROZDZIAL 11

Struktura wewnetrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§5
1. Dziatalnoscig Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez

Zarzad Powiatu. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Centrum.

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



Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Centrum oraz
za gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum.

Kierownik Dzialu kieruje pracg Dzialu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem
za nalezyta organizacj¢ pracy Dzialu i sprawne wykonywanie zadan z zakresu
dziatania kierowanej komorki.

. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem,

a Dzialow takze przed Kierownikiem tych komérek.

6. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuja wyznaczeni Kierownicy Dziatow.

9.

10.

11

12.

Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora,
z wylaczeniem spraw pracowniczych i zaciggania zobowigzan.

W sklad Centrum wchodzg nastepujgce Dziaty:
1) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie;

2) Dzial Interwencji Kryzysowej i Wsparcia;
3) Dzial Organizacyjno — Finansowy;

4) Zespol Rodzinnej Pieczy Zastepeze;j.

Schemat organizacyjny Centrum z uwzglednieniem etatowej struktury stanowisk
okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

Regulamin Organizacyjny Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Interwencji Kryzysowej stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu,

Wszystkie stanowiska pracy wchodzace w skiad struktury organizacyjnej Centrum pracujg
w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosei ustalone przez
Kierownikow Dzialéw zatwierdzone przez Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL 111

Zakresy dzialania i kompetencji Dyrektora, Kierownikéw Dzialéw i pracownikéw

poszezegolnych Dzialow

§6

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreSlonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach Rady

2)

Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu, Zarzadzeniach Starosty i Dyrektora Centrum;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
realizacja zadaf wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

3) terminowe i prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych

z przepisow prawa, uchwal organéw powiatu, zarzadzen i polecen Dyrektora
Centrum;

4) podejmowanie dziatan zapewniajagcych nalezyte i terminowe zalatwianie spraw

kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich;



5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu prowadzonych
w Dziale spraw;

6) opracowywanie programow, plandéw, prognoz i innych informacji w zakresie zadafi
realizowanych na danym stanowisku oraz sporzadzanie wymaganych analiz
1 sprawozdan, réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego, w tym Oprogramowania Uzytkowego POMOST;

7) udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zatozef do budzetu
Centrum;

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢é w celu ochrony
przeciwpozarowej;

9) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) przestrzeganie zasad 1 postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych
regulamindw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy;

11) przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji
i archiwizowania dokumentac;ji;

12) wspo6tuczestnictwo 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
pomocy spoltecznej oraz wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastepczej;

14) analiza i ocena zjawisk spolecznych na terenie powiatu;

15)wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencja Zarzadu Powiatu, Starosty
i Dyrektora Centrum,;

16) wspotpraca z gminami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz osob, rodzin, dzieci oraz
os6b niepelnosprawnych, a takze z sadem, Policja, stuzba zdrowia, o$wiata,
organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, Kos$ciolem Katolickim i innymi
kosciotami;

17) w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku z przemoca
w rodzinie, pracownicy socjalni wykonujacy obowigzki stuzbowe majg prawo
odebra¢ dziecko z rodziny i umiesci¢ je u innej niezamieszkujacej wspdlnie osoby
najblizszej w rozumieniu art.115 § 11 Kodeksu Karnego lub w placowce
opiekunczo — wychowawczej;

18) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji;

19) dbatos¢ o powierzone mienie oraz zabezpieczenie przed kradzieza;

20)opracowywanie 1 przedstawienie plandw, sprawozdan i informacji z =zakresu
prowadzonych w Dziale spraw;

21)sporzadzanie projektow pism, uméw, aneksow, zarzadzen i innych niezbednych
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

22)gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentow w zakresie
prowadzonych spraw;



23)przygotowanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych w  zakresie

prowadzonych spraw;

24)przygotowanie na potrzeby Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu i Komisji niezbednych

materiatow 1 analiz;

25)udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

26) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

L,

§7
Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Centrum;
2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Centrum;

4) nadzor nad realizacja zadan Centrum i prawidtowg realizacja budzetu;
5) sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikéw Centrum;

6) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoscia doméw pomocy
spotecznej;

7) sprawowanie 2z upowaznienia Zarzgdu Powiatu kontroli nad rodzinami
zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekunczo-
wychowawczymi;

8) realizowanie zadan przekazanych do realizacji Dyrektorowi Centrum na podstawie
upowaznien wydanych przez Zarzad Powiatu i Staroste;

9) przedstawianie Zarzadowi Powiatu i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania
z dzialalnosci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej
1 systemu pieczy zastepczej;

10) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepczej nalezgcych
do wiasciwosci powiatu;

11) wspotpraca z sagdem opiekuriczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci, ktdrych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy
rodzicielskiej nad nimi.

2. Dyrektor Centrum moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia

£

1.

alimentacyjne, a takze kierowa¢ wnioski o wustalenie niezdolnoéci do pracy,
niepelnosprawnosci i stopnia niepelnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi
przepisami.

Dyrektor Centrum dochodzi $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastgpczej zgodnie z art. 38 ustawy z dnia 9 czerwea 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§8

Do zakresu dzialan i kompetencji Kierownikéw Dzialoéw nalezy w szczeg6lnosci:



1) organizowanie wykonania zadan Dzialéw, wynikajacych z przepisow prawa,
zarzadzen, polecen Dyrektora, uchwal Rady i Zarzadu Powiatu;

2) zapewnienie opracowania programé6w i zadan nalezgcych do Dziatu;

3) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Centrum w czeéei
dotyczacej zadan Dziatu;

4) biezgca kontrola wykonania zadan;
5) zapewnienie opracowania sprawozdan w czgsci dotyczacych Dziatu;
6) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, poorozumien, uméw, decyzji itp.;

7) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w zakresie zadan realizowanych
w danym Dziale.

. Kierownicy Dzialéw odpowiadajg wobec Dyrektora za prawidlowe wykonywanie tych
zadan 1 polecen stuzbowych.

. W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej kompetencji Dyrektora Kierownicy
Dzialéw dzialajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych do Dziatu.

. Kierownicy Dzialéw upowaznieni s3 na podstawie pisemnego upowaznienia
do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora.

. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie przez dorgczenie osobie, ktorej ono
dotyczy.

§9
. Pracg Dzialu Pomocy Dziecku i Rodzinie kieruje Kierownik Dziatu.
. Do zadan w/w Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja w zakresie zadan Dzialu powiatowej strategii rozwigzywania problemdéw
spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum, ktérych celem
jest integracja 0s6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

2) opracowywanie i realizacja we wspilpracy z Zespolem Rodzinnej Pieczy
Zastgpcze] 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpcze], zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych;

3) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej placdwkach opiekunczo-wychowawczych
i kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

4) przyznawanie $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych Ww rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,
placowkach opiekuniczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach
pomocowych, na terenie powiatu lub na terenie innego powiatu;

5) sporzadzanie projektéw porozumien =zawieranych z powiatem wlasciwym
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz
pierwszy w pieczy zastgpcze] sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego
pobytu 1 wysoko$ci wydatkow na jego opieke i wychowanie;



6) przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych zawieranych z rodzinami
zastgpczymi, rodzinami pomocowymi i osobami prowadzacymi rodzinny dom
dziecka w sprawie powierzenia dziecka;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia odplatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej;

8) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placdéwki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne oraz placowki, o ktérych mowa
w art. 19 ust. 6 ustawy o pomocy spolecznej;

9) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci
i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi
dzie¢mi 1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce calodobowa opieke lub
mlodziezowe osrodki wychowaweze, majacych braki w przystosowaniu sig;

10) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktorej mowa
w art. 193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, tj. dot. zaleglosci
z tytulu nieponoszenia przez rodzicéw oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej
maloletniego cudzoziemca przebywajgcego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

12) umieszczanie w domach pomocy spolecznej oséb do nich skierowanych oraz
prowadzenie nadzoru nad domami pomocy spotecznej;

13) podejmowanie dziatan w zakresie prowadzenia i rozwoju infrastruktury osrodkéw
wsparcia dla o0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz  wspdlpraca
z funkcjonujagcymi osrodkami wsparcia o zasiggu ponadlokalnym na terenie
powiatu;

14) prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;

15) zapewnienie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej
z terenu powiatu;

16) realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych,
W tym:

a) realizacja w zakresie zadan Dzialu powiatowego programu dziatan na rzecz
0s0b niepelnosprawnych,

b) obstuga osoby niepetnosprawnej i przyjmowanie wnioskow w zakresie:

- dofinansowania uczestnictwa o0so6b niepelnosprawnych i ich opiekundéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

- dofinansowania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,



- dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

- dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w zwigzku 2z indywidualnymi potrzebami oséb
niepelnosprawnych,

¢) dofinansowanie w czgsci lub catodci kosztéw tworzenia dziatania warsztatéw
terapii zajeciowe;j,

d) przeprowadzanie kontroli warsztatu terapii zajeciowej,
¢) przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania 0s6b niepetnosprawnych
w zakresie likwidacji barier architektonicznych, technicznychiw komunikowaniu sig,

f) przygotowywanie materialéw, pisanie projektéw oraz ich realizacja w ramach
srodkoéw pozyskiwanych z zewnatrz na rzecz 0s6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

g) wydawanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci
1 o stopniu niepelnosprawnoéci, a takze o wydanie legitymacji osoby
niepemosprawnej,

h) wydawanie wnioskéw indywidualnym osobom niepelnosprawnym w zakresie
dofinansowania z PFRON na realizacje programéw,

i) tworzenie bazy danych 0sdb korzystajacych ze srodkéw PFRON,

J) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

I7)pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzey, ochrong uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone
w zwigzku z okolicznoscia, o ktérej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, majgcym trudnosci
w integracji ze Srodowiskiem, w tym w zakresie indywidualnego programu
integracji oraz oplacanie za te osoby skiadek na ubezpieczenic zdrowotne
okreSlonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $§rodkéw publicznych;

18) sporzgdzanie opinii dotyczacych kandydatow na rodziny zastepcze na potrzeby
sadu;

19) prowadzenie spraw w zakresie dochodzenia na rzecz dziecka przebywajacego
W pieczy zastgpczej Swiadczen alimentacyjnych;

20) prowadzenie czynnosci zwiagzanych ze sprawowaniem kontroli nad rodzinami
zastgpezymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka i placowkami opiekuficzo-
wychowawczymi funkcjonujacymi na terenie powiatu.

§ 10 .
. Pracg Dziatu Interwencji Kryzysowej i Wsparcia kieruje Kierownik Dziatu.
. Do zadan w/w Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
poprzez udzielanie pomocy osobie dotknigtej przemoca w rodzinie w zakresie
m.in.:

a) poradnictwa medycznego, psychologicznego, socjalnego, prawnego,

b) interwencji kryzysowej i wsparcia,



c)

d)

g)

h)

ochrony przed dalszym krzywdzeniem poprzez uniemozliwienie osobom
stosujgcym przemoc korzystania ze wspllnie zajmowanego z innymi
czionkami rodziny mieszkania oraz zakazanie kontaktowania sie zblizania sie
do osoby pokrzywdzonej,

zapewnienia osobie dotknigtej przemoca w rodzinie bezpiecznego schronienia
w Osrodku Wsparcia,

podejmowanie dziatan w celu uzyskania badania lekarskiego, ustalenia
przyczyn i  rodzaju uszkodzen ciala zwigzanych z uzyciem przemocy
w rodzinie oraz wydania zaswiadczenia lekarskiego w tym przedmiocie,

zapewnienia osobie dotknigtej przemoca w rodzinie, ktéra nie ma tytulu
prawnego do zajmowanego wspdlnie ze sprawca przemocy lokalu, pomocy
w uzyskaniu mieszkania,

opracowania i realizacji powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowania 1 realizacji programow stuzacych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie
promowania i wdrozenia prawidlowych metod wychowawczych w stosunku
do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie.

Szczegdtowy zakres zadan OSrodka okresla Regulamin Organizacyjny Specjalistycznego
Osrodka Wsparcia dla ofiar Przemocy w Rodzinie stanowiqcy zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2) prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowej, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

$wiadczenie ustug na rzecz osob i rodzin z terenu powiatu oleckiego bedacych
w stanie kryzysu;

swiadczenie doraZznego poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci
psychologicznego, prawnego, socjalnego osobom oraz rodzinom, ktére maja
trudnosci lub wykazujg potrzebg wsparcia w rozwigzywaniu swoich
problemdw zyciowych,

swiadczenie ustug w zakresie potrzeb bytowych polegajacych na udzieleniu
w sytuacjach uzasadnionych schronienia na okres do 3 miesiecy w hostelu
Osrodka — 5 miejsc catlodobowego schronienia,

udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej
Polskiej status uchodzcy lub ochrong uzupelniajaca w zakresie interwencji
kryzysowej na okres zezwolenia na zamieszkanie,

Szczegdlowy zakres zadan Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka Interwencji
Kryzysowej stanowigcy zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3) opracowanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla
0s0b stosujacych przemoc w rodzinie;

4)

prowadzenie oddzialywan o charakterze korekcyjno- edukacyjnym wobec oséb

stosujgcych przemoc w rodzinie poza O$rodkiem Wsparcia w celu powstrzymania
ich przed dalszym stosowaniem przemocy, rozwijania umiejetnosci samokontroli
1 wspolzycia w rodzinie, ksztaltowania umiejetnosci w zakresie wychowania
dzieci bez uzywania przemocy, uznania przez osob¢ stosujgcg przemoc w rodzinie
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3)

6)

7

)

faktu stosowania tej przemocy, zdobycia i podniesienia wiedzy na temat
mechanizmow powstawania przemocy w rodzinie;

prowadzenie dzialan monitorujagcych i1 ewaluacyjnych przebiegu i efektow
oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych w celu doskonalenia i upowszechniania
dalszych metod oddziatywar;

prowadzenie mieszkan chronionych dla pelnoletnich, usamodzielnianych
wychowankdéw opuszczajacych placowki opiekuniczo-wychowawcze oraz rodzinna
pieczg¢ zastgpczg — 10 miejsc 1 udzielanie im wsparcia w zakresie m.in. pracy
socjalnej 1 poradnictwa specjalistycznego;

zakwaterowanie 1 wykwaterowanie usamodzielnianych wychowankow z mieszkan
chronionych.

§11

Pracg Dzialu Organizacyjno — Finansowego kieruje Gtoéwny Ksiegowy.

Do zadann w/w Dziatu nalezy:

prowadzenie ksiggowosci Centrum w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow,

b) biezagce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczosci
finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

c¢) analiza wykorzystania budzetu,
d) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych,

f) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czeécig
opisowa,

g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
h) biezace dysponowanie §rodkami finansowymi,

1) biezaca kontrola i monitoring dochodow 1 wydatkéw dotyczgcych porozumien
w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci
wydatkow na jego opiekg i wychowanie w rodzinach zastgpczych, rodzinnych
domach dziecka i placéwkach opiekunczo — wychowawczych,

J) wystawianie not obcigzeniowych dla gmin wiasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dzieci przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy
zastgpcze] w celu sfinansowania czgéci kosztow pobytu dziecka w rodzinie
zastepcze) albo rodzinnym domu dziecka,

k) biezace nanoszenie wydatkéw dot. rodzin zastgpczych, rodzinnych domoéw
dziecka i placowek opiekunczo- wychowawczych do systemu POMOST,
sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdan finansowych w w/w oprogramowaniu,

1) sporzadzanie oraz przesylanie sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci Centrum
z zastosowaniem obowigzujacych systemow teleinformatycznych;
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2)

3)
4)
3)

6)

7

8)

przeprowadzanie inwentaryzacji majatku obrotowego Centrum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji
roznic migdzy stanem 1zeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych;

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych
dotyczgcych prowadzonych zadan,

prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewngtrznych,

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum;

prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,
b) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
c) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

d) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw
pracownikow,

e) prowadzenie rejestru wyj$¢ shuzbowych, delegacji i pracy w godzinach
nadliczbowych;

administrowanie obiektami, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie systemem informatycznym ,,POMOST” w zakresie
realizowanych $wiadczen,

b) obstuga systemoéw i urzadzen komputerowych Centrum,
c) prowadzenie strony internetowej Centrum,

d) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw w celu zabezpieczenia medidéw
1 ustug niezbednych do prawidlowego funkcjonowania obiektow,

e) prowadzenie procedury zwigzanej z ustawg o zamowieniach publicznych,

f) wydawanie kart drogowych 1 rozliczanie czasu pracy kierowcy oraz
prowadzenie spraw dot. m.in. przegladéw technicznych pojazdu, ustalanie
norm zuzycia paliwa i rozliczenie zuzycia,

g) utrzymanie w czystosci budynku oraz posesji i drogi dojazdowej do budynkdw,
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9)

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

1) przeprowadzanie remontéw i konserwacji oraz napraw w pomieszczeniach
Centrum,

j) organizowanie inwentaryzacji srodk6éw trwatych i przedmiotéw nietrwalych;

prowadzenie sktadnicy akt Centrum;

10) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w artykuly spozywcze, $rodki

czystosci, materialy biurowe i inne wyposazenie zgodnie z potrzebami;

11) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

14) prowadzenie spraw z zakresu BHP.

§12

Pracg Zespotu Rodzinej Pieczy Zastgpczej kieruje Kierownik Zespotu.

Do zadan w/w Zespohu nalezy m.in.:

1) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych
domach dziecka;

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

kompletowanie we wspélpracy z wiasciwym oérodkiem pomocy spolecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka;

prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
0 spetnianiu warunkdéw 1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placdwee opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorge pod uwage ich
potrzeby;

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontaruiszy;
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10) wspélpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnos$ci z Dziatem Pomocy
Dziecku i Rodzinie, o$rodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami pozarzadowymi;

11) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastgpcza 1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

12) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpezej, a takze rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

14) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie os6b zglaszajgcych gotowosé
do pelnienia funkcji rodziny =zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0so6b sprawujacych rodzinng piecze
zastepcza oraz rodzicéw objetych ta piecza;

15) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majgtkowej, dotyczacych kandydatow do pekienia funkcji
rodziny zast¢pczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia
zawodowego;

17) zglaszanie do oérodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

18) organizowanie opieki nad dzieckim, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegdlnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

19) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy =zastepczej dziecku
niezbgdnych badan lekarskich;

20) prowadzenie rejestru o osobach:

a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka;

21) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i
osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

22) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

23) sporzadzanie opinii dotyczgcych kandydatéw na rodziny zastepcze na potrzeby
sadu,
13
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3.

24) sporzadzanie opinii nalezacych do wlasciwosci organizatora rodzinnej pieczy
zastepcze] w przypadkach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

25) wykonywanie zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej w stosunku do
rodzin zastgpezych i rodzinnych doméw dziecka nieobjetych opiekg koordynatora
rodzinnej pieczy zastepczej;

26) prowadzenie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli nad rodzinami
zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka i placowkami opiekuficzo-
wychowawcezymi funkcjonujgcymi na terenie powiatu.

. Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

2) przygotowanie, we wspdlpracy z odpowiednio rodzing =zastepcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy
rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny — we wspdipracy
z podmiotem organizujgcym pracg z rodzina, planu pomocy dziecku;

3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

5) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacjg prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

6) udzielanie wsparcia peloletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

7) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy Kierownikowi Zespotu
oraz Dyrektorowi Centrum;

8) sporzadzanie opinii nalezacych do wilasciwosci koordynatora rodzinnej pieczy
zastgpcze] w przypadkach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

ROZDZIAL IV
Upowaznienia do zalatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§13

Dyrektor Centrum jest upowazniony przez Starost¢ do zalatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji i postanowief
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepcze;
nalezacych do wlasciwosci Starosty, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Na wniosek Dyrektora Centrum inni pracownicy Centrum moga zosta¢ upowaznieni
przez Starost¢ do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej oraz pieczy zastepczej.

Dyrektor Centrum podpisuje:
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1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Centrum;

3) pisma i wystgpienia kierowane do Warmitisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego;

4) pisma do Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

5) pisma kierowane do parlamentarzystow;

6) pisma do organizacji pozarzagdowych oraz spotecznych i politycznych;
7) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli;

8) zalecenia pokontrolne;

9) zarzadzenia Dyrektora Centrum;

10) powédztwa o roszezenia alimentacyjne;

11) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydawane
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.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuja Kierownicy Dzialéw zgodnie
z upowaznieniem Dyrektora Centrum.

. Kierownicy Dziatow:
1) aprobujg wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla Dyrektora, a nalezgcych
do zakresu dziatania Dzialow;

3) podpisuja pisma dotyczace urlopdw pracownikéw Dziatu.

. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

. Projekty porozumien oraz uméw wymagajg akceptacji radcy prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentow.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
i listow interesanta

§ 14

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum
w poniedzialki w godzinach 8.00 — 14.00.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez Dyrektora powinna byé
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego.

Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora
Centrum prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko
wymienione w ust. 4,

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.

Kierownicy Dziatéw odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia i zalatwienia skarg
1 wnioskéw,

Skargi i wnioski na Kierownikow Dzialtdéw oraz merytorycznych pracownikéw
Dziatéw rozpatruje Dyrektor Centrum.

Dyrektor Centrum moze zleci¢ postepowanie w zakresie rozpatrywania skarg Komisji
Etyki powolanej zarzadzeniem Dyrektora.

Pracownicy wymienieni w ust. 8 odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie
Dyrektorowi Centrum wyjasnien oraz dokument6éw niezbgdnych do rozpatrzenia skarg
1 wnioskéw.
ROZDZIAL VI
Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Centrum

§ 15

. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Starocie i Zarzadowi Powiatu informacji, w szczegélnosei
w zakresie: spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum,
a takze dotyczacych dziatalno$ci pieczy zastepczej i nadzoru nad domami
pomocy spolecznej funkcjonujacymi na terenie powiatu oraz w zakresie
rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych i warsztatu terapii zajeciowe;;

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci, celowosci i legalnosci dziatania
oraz wszystkich stosowanych metod i srodkow;

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

Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

. Kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu kryteridw legalnosci, gospodarnosci,

celowoscl 1 rzetelnosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Dyrektor.

. Kontrole wewnetrzne przeprowadza doraznie Dyrektor Centrum.

Ustalenia kontroli wewnetrznych zapisuje si¢ w ksigzce kontroli wewnetrznych.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Kontrole zewngtrzne wykonuja wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Centrum
na podstawie indywidualnych upowaznien.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;

3) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

Ustalenia kontroli zewngtrznych zapisuje sig¢ w protokole, w ktérym wskazuje sie
prawidtowosci i nieprawidtowosci.

Protokot kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sa do pisemnego ustosunkowania sie
do wnioskdw 1 zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.

W ramach nadzoru nad realizacja zadan w Centrum przeprowadzane sg kontrole
zewnegtrzne.

Ksigzke kontroli zewngtrznych Centrum prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Protokoty z kontroli podpisuje Dyrektor Centrum, a ewentualne wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do protokolu niezwlocznie przygotowujg Kierownicy
Dzialéw zgodnie z realizacjg zadan, po uprzednim zapoznaniu si¢ z protokotem.

Wystapienia pokontrolne i protokoty dotyczace Centrum prowadzi i przechowuje
pracownik na stanowisku ds. kadr, kontroli zarzgdczej, BHP i zamowien
publicznych.

Zewidencjonowane wystapienia pokontrolne przekazywane sg Kierownikom Dziatow
w celu realizacji.

Kierownicy Dzialéw, ktérym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne, przygotowuja
propozycje ich realizacji, ktére sg akceptowane przez Dyrektora Centrum.

Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedkiada sie do podpisu
Dyrektorowi Centrum, a ich kopie przekazuje sie na stanowisko ds. kadr, kontroli
zarzadcezej, BHP i zamdéwien publicznych.

Dyrektor Centrum ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci jak
rowniez osoby za nie odpowiedzialne.

§ 16

. Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole ponoszg Kierownicy Dziatow.

Kierownicy Dzialéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) zabezpieczanie mienia Centrum;
2) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich komdrkom organizacyjnym;

3) nadzor i kontrolg nad opracowaniem i realizacjg programéw objetych dziatalnoscia
komérki.
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3. Pracownicy sporzadzajacy i1 przekazujacy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadzoru, WUS, druki zgloszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS sg odpowiedzialni
za ich merytorycznos¢ i rzetelno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VII
Organizacja narad
§ 17
1. Dyrektor Centrum zwotuje okresowe narady, spotkania z:
1) pracownikami Centrum;
2) w miare potrzeb — z przedstawicielami innych instytucji.
2. Przedmiotem narad, spotkan, o ktérych mowa w ust. 1, jest:

1) uzgadnianie wspoéldziatania jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w celu
realizacji polityki spolecznej;

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

3) przekazywanie do realizacji ustalen organéw centralnych, wojewddzkich
1 samorzgdowych;

4) przekazywanie informacji i zadan miedzy Dziatami i stanowiskami wynikajgcymi
ze struktury organizacyjnej Centrum;

5) doskonalenie organizacji pracy Centrum.

3. Organizacj¢ narad, spotkan oraz ich obshugg techniczno-biurowa zapewnia stanowisko
ds. obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL VIII
Obieg dokumentacji i znakowanie akt
§18

1. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje
1 przydziela sprawy do zatatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy Centrum
wedhlug ustalonego zakresu czynnosci.

2. Korespondencja po dekretacji Dyrektora Centrum i zewidencjonowaniu przez stanowisko
ds. obstugi kadrowe;j i sekretariatu kierowana jest do merytorycznych pracownikow.

3. Korespondencja wplywajaca i wychodzaca z Centrum podlega rejestracji i ewidencji
wedlug zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjna.

4. W Centrum prowadzi si¢ nastepujace ewidencje i rejestry spraw:
1) terminowych;
2) poufnych;
3) skarg, wnioskéw i listow;
4) spraw kierowanych do organdéw odwolawczych na wydane decyzje administracyjne;
5) dotyczgeych dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym:
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a) wyjs¢ w godzinach pracy;
b) obecnosci w pracy;
c) rozliczen czasu pracy;
d) urlopéw wypoczynkowych;
e) delegacji shuzbowych;
f) zwolnien lekarskich;
6) ksigzke kontroli zewnetrznej;
7) ksigzke kontroli wewngtrzne;j;
8) rejestr kart drogowych;
9) rejestr godzin nadliczbowych.

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

§19
1. Do znakowania akt Centrum ustala si¢ nastgpujgcag symbolike:
1) Dzial Organizacyjno — Finansowy - OF:
a) OF.O - organizacyjny,
b) OF.GK - Gléwny Ksiggowy,
¢) OF.OK - obshugi kadrowej;
2) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie - PDiR:
a) PDiR.RZ - rodziny zastepcze,
b) PDiR.RB - rodziny biologiczne,
¢) PDiR.DPS - domy pomocy spolecznej,
d) PDiR.POW - placéwki opickunczo — wychowawcze,
e) PDiR.UW - usamodzielnianie wychowankow;
f) PDIiR.RS - rehabilitacja spoteczna 0s6b niepetnosprawnych,

g) PDIR.EFS - projekty realizowane ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

h) PDiR.PK - inne projekty konkursowe realizowane przy udziale Srodkéw
Z ZeEwWnatrz;

3) Dzial Interwencji Kryzysowej i Wsparcia - IKiW:
a) IKiW.SOW - Specjalistyczny Osrodek Wsparcia,
b) IKiW.OIK - Osrodek Interwencji Kryzysowej,
¢) IKiW.MCh - Mieszkania Chronione,
d) IKiW.PS - poradnictwo specjalistyczne,
e) IKiW.SR - szkolenie rodzin,
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f) IKiW.PK - projekty konkursowe realizowane przy udziale srodkéw z zewnatrz;
4) Zespdt Rodzinnej Pieczy Zastepczej - ZRPZ:

a) ZRPZ.SK - szkolenie kandydatéw,

b) ZRPZ.RPZ - rodzinna piecza zastepcza,

c) ZRPZ.OA - wspolpraca z osrodkami adopeyjnymi,

d) ZRPZ.K - koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,

e) ZRPZ.PK- projekty konkursowe realizowane przy udziale srodkéw z zewnatrz.

3. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg shuzbowa i panstwowa regulujg
odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 20

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy maja
zastosowanie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy.

§21

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie moze przekaza¢ jednostce nadzorowanej
na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki
majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacje zadan statutowych.

2. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 22

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja Uchwaty Zarzadu Powiatu.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.
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