Uchwala Nr 43/2011
Zarzadu Powiatu w Pinczowie
z dnia 27 maja 2011 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Centrum
Pomocy Rodzinie w Pinczowie

Na podstawie art, 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r, o samorzadzie powiatowym
(Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdZn. zm.) oraz art.112 ust.1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spolecznej /tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., nr 175, poz. 1362 » pozn. zm.)
uchwala sig, co nastgpuje:

&1

Nadaje sie Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Pifczowie Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie
w Pinczowie,

§3

Traci moc uchwata Nr 112/2004 Zarzadu Powiatu w Pificzowie z dnia 28 wrzesnia 2004 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego PCPR w Pinczowie.

§4

Lchwala wehodzi w Zzveie z dniem podjgcia.

Podpisy czlonkdow Zarzadu:

1. P.lJan Moskwa — Przewodniczacy Zarzadu

1

P. Marek Omasta — 7-ca Przewodniczacego Zarzadu
3. P. Marck Diugosz — Czlonek Zarzadu
4, P.Piotr Zachariasz — Czlonek Zarzadu

5. P. Jerzy Mucha — Czloneck Zarzadu




REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W PINCZOWIE

ROZDZIAL1
Postanowienia ogolne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest jednostka organizacyjng Powiatu Pinczowskiego
wykonujaca zadania wlasne i zlecone Powiatu z zakresu pomocy spolecznej. Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie wechodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej.

§2

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pinczowic okresla
zasady organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek wewnetrznych, samodzielnych
stanowisk pracy i zespolow.
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Podstawy prawne dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie stanowig nizej
wymientone akty prawne:

1.

2.

3.

Ln

=

o0

10.

11.

12

14.

Uchwata Nr V/29/99 rady Powialu w Pificzowie z dnia 9 marca 1999 r. w sprawic
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pinczowie,

Ustawa z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 # poin. zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz U. Nr 175, poz. 1362 z poin.
2m.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania
oséb nigpetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. i Nr 14, poz. 92 z p6sn. zm.) oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawic,

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 180, poz. 1493 z pésn. zm,),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)
Ustawa 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223 poz.1458 ),

Ustawa z dnia 13 czerwea 20031, o cudzoziemcach (Dz. U, Nr 128 poz. 1175 z pozn. zm.),
Ustawa z dnia 13 czerwea 2003r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. 1. Nr 128 poz.1176 z pézn. zm.)

Uchwala Nr XXIV/126/2008 Rady Powiatu w Piczowie z dnia 29 grudnia 2008 r. w
sprawic przyjecia Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemow Spolecznych na lata
2008-2015,

Uchwata Nr XIX/90/04 Rady Powiatu w Pificzowie z dnia 21 paZdziernika 2004 r. w
sprawie ustalenia warunkow czesciowego lub catkowitego zwalniania rodzicow z oplat za
pobyt dziecka w rodzinic zastepeze],

Uchwala Nr XXIV/128/2005 Rady Powiatu w Pificzowie z dnia 28 kwietnia 2005 r. w
sprawie ustalenia warunkow czgsciowego lub catkowitego zwolnienia rodzicow z oplat za
pobyt dziecka w placéwee opickunczo- wychowawceze],

. Statut  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pinczowie Uchwala  Nr

XXXV/191/2006 Rady Powiatu w Pinczowie z dnia 22 czerwea 2006 r. z pozn. zm. w
sprawie nadania Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodrinie w Pinczowie
Ninigjszy Regulamin.

§4



[

1. Centrum podlega bezpodrednio nadzorowi Starosty Pinczowskiego.
2. Dyrektora Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu.

§5
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody 1
wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Pinczowskiego.
Odpowiedzialno$é za gospodarke inansows zgodng z przepisami prawa oraz racjonalng
pospodarka srodkami budzetowymi ponosi Dyrektor.

§6

W celu realizacji zadan Centrum wspolpracuje z organami administracji panstwowej,
samorzadowej, organizacjami spolecznymi. zwiazkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami i innvmi osobami prawnymi i fizycznymi.

—

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Centrum

§7
Centrum zarzadza Dyrektor lub w czasie jego nieobecnosci Zastgpea Dyrektora Centrum.
Kierownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej zatrudnia Zarzad Powiatu po
uzyskaniu opinii Dyrektora Centrum,
Dyrektor Centrum jest przelozonym kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej (wymicnionych w Zataezniku Nr 2). Nie uchybia to kompetencjom Starosty i
Zarzadu Powiatu.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

— organizowanie pracy Centrum,

~ zapewnienie realizacji ustawowych zadan Centrum .

—  wydawanie z upowaznicnia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach
7 zakresu administracji publicznej. Zakres upowasnienia okresla Starosta,

— przygotowania projcktow uchwal Zarzadu i Rady Powiatu,

— nadzér merytoryezny 1 organizacyjny nad jednostkami pomocy spoleczne):
domami pomocy spolecznej, placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
rodzinami  zastgpczymi oraz innymi jednostkami, ktorych —organem
satozycielskim jest Powiat Olsztynski w zakresie:

a) dzialalnosci biezacej, a w szezegdlnosei nadzoru mnad utrzymaniem
i podnoszeniem standardow $wiadezonych ustug okreslonych w odrgbnyth
przepisach.

b) opiniowania przedstawianych programow naprawczych niniejszych
jednostek,

¢) opiniowania regulaminéw organizacyjnych, a w przypadku regulamindw
placéwek  opiekunczo-wychowawezych — uzgadnianie z  dyrektorem
placdwki ich tresci oraz akceptowanie dokonywanych Zmian.

§8

Suruktura Centrum  obejmuje komdrki organizacyjne, utworzone przez zespoly
pracownikow, funkejonujace pod nadzorem kierownika lub koordynatora a takze osrodki i
samodzielne stanowiska pracy.

Komérki oreanizacyjne: osrodki , zespoly , samodziclne stanowiska pracy prowadza
sprawy w zakresie okreslonym w ninigjszym regulaminie.

Zespolami i osrodkami zarzadzaja kierownicy / koordynatorzy/, ktérzy odpowiadaja przed
Dyrektorem za realizacj¢ merytorycznych zadan.
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Kierownika (koordynatora) zatrudnia Dyrektor PCPR,

Kompetencje osob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych 1 koordynatordow sa
rownorzedne.

W strukturze Centrum znajdujg sie:

a) Inspektor ds. rodzin zastepezych

b) Pracownik socjalny

¢) Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

d) Inspektor ds. osob niepelnosprawnych

¢) Psycholog

f) Pracownik administracyjny ds. osob niepelnosprawnych

g) Stanowisko ds. domow pomocy spoleczne]

h) Sekretariat PCPR

Dyrektor Centrum moze powolywad zespoly robocze celem rozwigzywania problemow
spolecznych 1 innyeh wynikajgeych z biezacej pracy Centrum.

ROZDZIAL IIT
Zakres dzialalnosci Centrum

§9

Zakres dzialania Centrum obejmuje teren Powiatu Pinczowskiego oraz obszar objety
zakresem wynikajacym z porozumien zawartych pomigdzy Powiatem Pinczowskim a innymi
powiatami lub innymi organami samorzadu terytorialnego.

d)

§10
Do vadan wlasnych Powiatu Pinczowskiego w  zakresic pomocy spoleczne).
realizowanych przer Centrum nalezy:
opracowanie i realizacja powialowej strategii rozwigzywania problemow spolecznych, ze
szezegblnym  uwzglednieniem programéw  pomocy spolecznej, wspierania  osob
niepelnosprawnych i innych, ktérvch celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szezegolnego ryzyka - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami;
prowadzenie specjalistycznego poradnictwa:
organizowanic opieki w rodzinach zasigpezych, udzielanie pomocy pienigzne] na
cresciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszezonych w nich dzieci oraz wyplacanie
wynagrodzenia # tytulu pozostawania w gotowoscl przyjecia dziecka albo dwiadezonej
opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepezym;
zapewnicnie opieki i wychowania dzieciom calkowicie lub czgsciowo pozbawionym
opieki rodzicow. w szezepolnosci przez organizowanie 1| prowadzenie osrodkow
adopeyino-opiekunczych, placéwek opickufczo-wychowawezych, dla dzieci i mlodziezy,
w tym placowek wsparcia dzienncgo o zasiggu ponadgminnym, a lakze (worzenie |
wdrazanie programow pomocy dziecku 1 rodzinic:
pokrywanic kosztow utrzymania dzieci 2 terenu powiatu, umieszcezonych w placowkach
opiekuriczo-wychowawczveh | w rodzinach zastgpezych, rOwnier na terenie innego
powiatu;
przyznawanie pomocy pienigzneg] na usamodziclnicnie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszezajacym  placowki  opiekunczo-wychowaweze typu rodzinnego |
socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dvzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy. rodziny zastgpeze
oraz schromiska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne odrodki szkolno-
wychowaweze lub mlodziezowe odrodki wychowawceze:



£)

k)

1)

k)

pomoe w integracji ze srodowiskiem osob majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zveia, mhodziezy opuszczajacej placowki opiekuficzo-wychowawcze typu rodzinnego i
socjalizacyjnego. domy pomocy spotecznej dla dzieci | miodziczy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowaweze lub miodziezowe osrodki  wychowawceze, majacych  braki  w
przystosowaniu sig;

pomoc osobom majacym trudnosci w integracii ze srodowiskiem, ktore otrzymaly status

uchodzey,

pomoc¢ osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sig do zycia po zwolnieniu z

zakladu karnego;

prowadzenie i rozwdj infrastruktury domow pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym

oraz umieszezanie w nich skierowanych osob;

prowadzenic mieszkan chronionych dla osob z terenu wiece] niz jednej gminy oraz

powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet

w ciazy. z wylgezeniem $rodowiskowych domow samopomocy 1 innych osrodkow

wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie odrodka interwencjl kryzysowej:

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

szkolenic i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu Powiatu

Olsztynskiego:

doradztwo metodyezne dla kierownikéw 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej z terenu powiatu:

podejmowanic innych dzialan wynikajgcych 2 rozeznanych potrzeb. w tym tworzenie 1

realizacja programow oslonowych;

sporzadzanie sprawozdawczosel  oraz. przekazywanic jej wiasciwemu wojewodzie,

rownies w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

sporzadzanic bilansu potrzeb Powiatu Olsztynskiego w zakresie pomocy spoleczne):

Do zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych prze Centrum nalezy:

a) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz oplacanie za
te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

b) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi:

¢) realizacja zadan wynikajacych 2 rzadowych programéw pomocy spoleczney, majgeych
na celu ochrong poziomu Zzycia osob, rodzin 1 grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia.

ROZDZIAL 1V
Zakres zadan komérck organizacyjnych

§11
a) Inspektor ds. rodzin zastgpezych
_  udzicla pomocy w uzyskaniu zatrudniema,
— udziela pomocy pienigZne] na usamodzielnienie,
— udziela pomocy pienigznej na kontynuowanie nauki,
— udziela pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
—  udziela pomocy na zagospodarowanie w formic rzeczowej,
— przygotowuje decyzje administracyjne w wymaganym zakresic spraw,
_  kwalifikuje kandydatow na rodziny zastepcze i organizuje dla nich szkolenia,




—  wdraza systemu informatyczny POMOST w powyzszym zakresie zadan,

— przygotowuje decyzje o odplatnosei rodzicow biclogicznych za pobyl
wychowankow placowkach opiekufczo-wychowawezych.

~  przygotowuje umowy 2z innymi powiatami W sprawie odplainosci za
utrzymanic wychowankow w placdwkach Powiatu Pinczowskiego,

—  Kieruje dzieci do placéwek opiekunczo-wychowawezych.

— sprawwe nadzor nad prowadzeniem ushug o okreslonym standardzae w
placowkach opiekunczo — wychowawczych,

—  bezposrednio wspolpracuje z Dyrektorem w zakresie spraw opiekunczych 1
wychowawczych,

—  przygolowuje postepowanie kontrolne placowek na podstawie upowaznienia
Dyrektora

- organizuje opicke w rodzinach zastepczych,

— udziela pomocy pienigznej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania dzieci
w rodzinach zastgpezyveh,

—  udziela pomocy jednorazowej dla nowych rodzin zastepezych,

— udriela pomocy losowej.

-~ udziela pomocy dla rodzin naturalnych majace] na celu powrot dzieci do
rodziny.

— ustala wysoko$é oplat rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach
zastepczych.

—  udziela pomocy w sytuacjach kryzysowych rodzinom zasigpezym,

—  kieruje dvieci do pogotowia rodzinnego,

—  ini¢juje dzialania zmierzajace do poprawy jakoscl, efektywnosci 1 zasadnosci
funkcjonowania opieki zastgpeze.

—  kwalifikuje i organizuje szkolenia dla kandydatow na rodziny zastgpcze,

—  zawiazuje umowy z zawodowymi rodzinani zastgpezymi,

—  przyegotowuje decyzje administracyjne W wWymaganym zakresic spraw.

b) Pracownik socjalny

— upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji oraz swiadczenic pracy
socjalnej na rzecz uczestnikow projektu w ramach PO KL Priorytet VII
Poddziatanic 7.1.2

— realizacja dzialan w zakresic usamodzielniama uczestnikow projekiu 1 ich
aktywnej integracji, w tym opicka nad uezestnikami projekiu,

— rekrutacja  uczestnikow  projektu, W tym przeprowadzanie rodzinnych
wywiadow érodowiskowych, podpisanic oswiadezen i deklaracji uczestnictwa
w projekeic przez uczestmikow projektu,

—  prreprowadza wywiady Srodowiskowe u wychowankow, u rodzin vastgpezych
i kandydatdw na rodziny zastgpoze,

—  realizacja dvialafn w zakresie pracy socjalne] na rzecz uczestnikow projektu, w
ym przygotowanie i realizacja programow usamodzielniania,

— uléwnym zadaniem pracownika socjalnego jest udzielenic pomocy osobom
piepelnosprawnym poprzez m.in, informowanic ich o przyvstugujacych im
uprawnieniach, podejmowanie inicjalyw w zakresic:

o wspolpracy z lokalnymi instytucjami 1 organizacjami celem docierania
7 informacja do nieaktywnych zawodowo osob niepelnosprawnych,



o wskazywanic mozliwosei uczestnictwa osob  niepelnosprawnych W zyciu
spolecznym,

—  inicjowanic i podejmowanie przedsigwzice organizacyjnych w celu yapewnienia
wiadciwej i terminowej realizacji zadan,
—  wykonywanie innych czynnoscr zleconych przez Dyrektora PCPR.
¢) Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

realizowanie zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych orzekania o

stopniu niepelnosprawnosci dla celow poza rentowych.

realizowanie  porozumien zawartych —migdzy powiatami  dotyczacych

wykonywania zadafi powiatowego zespolu na ohszarze wigce] niz jednego

powiatu,

wspotdzialanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek

samorzadu tervtorialnego W sprawach:

+ pomocy spolecznej i rehabilitacyi osob niepelnosprawnych zgodnie ze

wskazaniami zawartymi w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci,

& {oczacych sig postgpowan przed organami rentownymi i instytucjami

realizujacymi ubezpieczenia spoleczne,

przyjmowanic  wnioskow o  ustalenie stopnia  niepelnosprawnosel 1

niepelnosprawnosc ,

o wydawanie orzeczen ustalajgcych stopienn niepelnosprawnosci  oraz
orzeczen o niepelnosprawnosei z okresleniem wskazan dotyczacych:

o szkolenia, w tym specjalistycznego,

odpowiedniego zatrudnienia uwzgledniajacego psycholizyczne mozliwoscei

o
danej osoby.

o korzystania z rehabilitacji.

o korzystania z systemu pomocy spolecznej,

o korzystania z ulatwien z ustawy Prawo o ruchu drogowym;

o koniecznodé zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

o uczestnictwa w terapii zajgeiowej,

o korzystania z  systemu drodowiskowego  wsparcia W samodzielne)
egzystenc]i,

o prawa do zamieszkiwania w oddzielnym pokoju:

o rozpatrywanic odwolan od arzeczen o stopniu niepelnosprawnosel,

o przyjmowanie  wnioskow i wydawanie legitymacji  dla osab
nicpetnosprawnych,

o wydawanie kart parkingowych niepelnosprawnyim.

d) Inspektor ds. osob niepelnosprawnych

dofinansowanie kosztow dzialalnosci warsztatow terapii zajgciowych
dofinansowanic likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i
technicznych  w  zwigzkn 7 indywidualnymi  potrzebami  osob
niepelnosprawnych.

dofinansowanie uczesnictwa osob niepeinosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych,

dofinansowanic  vaopatrzenia W Spragt rehabilitacyjny.  przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na
podstawie odrgbnych przepisow.

dofinansowanie. zaopatrzenie w Sprzet rehabilitacyjny innych podmiotow,
dofinansowanic sportu. kultury, rekreacji | turvstyki osob niepelnosprawnych,



inicjowanie wszelkich dziatan. ktore ograniczajg niepelnosprawnose, w tym
programéw na rzecz osob nicpelnosprawnych,
realizowanie programow PFRON.

¢) Psycholog

wstepna diagnoza psychologiczna beneficjenta, ocena wyboru odpowiedniego
wsparcia,

uczestniczenie  w  przygotowaniu  Indywidualnego Planu Dazialania dla
beneficjenta.

prowadzenie poradnictwa dla rodzicow/opiekunow oséb niepelnosprawnych,
rodzicow zastepezych oraz dla wskazanych przez Dyrektora PCPR osob,
biczace wsparcie psychologiczne dla osob  niepelnosprawnych  oraz
najblizszego otoczenia osob niepelnosprawnych,

prowadzenie indvwidualnej terapii psychologicznej, prowadzenic grup
wsparcia dla beneficjentow, motywowanie do pracy. wymiana doswiadezen,
wspieranie 1 doradzanie trencrowi pracy, w przypadku wystapienia u
beneficjenta problemdéw natury psychologicznej.

realizowanie elementéw alktywnej integracy,

wspolpraca z Koordynatorem i calym zespolem projektowym,

f) Pracownik ds. oséb niepelnosprawnych

pomoc osobom niepelnosprawnym w wypehianiu dokumentow, udzielanie
informacji o mozliwodci uzyskania wsparcia olerowanego przez PCPR oraz
kierowanic do innych organizacji mogacych udzieli¢ wsparcia,
upowszechnianie instrumentow aktywne) integracji,

obsluga BO bioracych udzial w projekcie oraz pozostalych klientow PCPR
bedacych osobami niepelnosprawnymi,

wspolpraca » OPS oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujgeymi sig
problematyka osob niepelnosprawnych,

wspolpraca z o$rodkami wsparcia ekonomii spolecznej,

sporzadzanie sprawozdawczodcl,

realizacja zadan na rzecz osob niepetnosprawnych wynikajacvech z przepisow
ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecane;]
oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych oraz projekiow socjalnych na rzecz
tej grupy osob,

wykonywanie polecenn Dyrektora Powiatowego Centrum Pomeocy Rodazinie
oraz Koordynatora projektu systemowego.

g) Stanowisko ds. domow pomocy spoleczne]

umieszezanie osob skierowanych do doméw pomocey spolecznej,
przygotowywanie decvzji administracyjnych o pobycic oraz odplatnosei
za pobyt w domu pomocy spoleczne].

przygotowywanie postgpowania kontrolnego w placowkach na podstawie
upowaznienia Dyrektora,

nadzor nad prowadzeniem ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy
spolecznei,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach udziclenia pomocy
cudzoziemeom posiadajacym  status  uchodZzey badsz objetych  ochrong
uzupelniajaca,

preygotowywanie indywidualnych programow integracyjnych
dla cudzoziemeow I monitoring realizacil,




— sporzadzanie sprawozdan dotyczacych liczby 1 ruchu mieszkancow

w poszczegolnych domach, pomocy oraz w sprawie cudzoziemeow,
h) Sekretariat PCPR
— prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
— rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Centrum zgodnie z zapisami
§ 22 niniejszego regulaminu,

~  wyvkonywanie czynnosci niezbednych do whasciwej obslugi interesanta,
— przygotowanie 1 ohsluga konferencji i zebran,
— gospodarowanie materiatann biurowymi.

ROZDZIAL Y
Dzialalnos¢ kontrolna

§12

W Centrum przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

Wstepna — obejmujgea kontrolg zamierzen 1 ezynnosei przed ich dokonaniem oraz stopma
przygotowania.
Problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnodei kontrolowanei
komérki lub stanowiska , stanowigee niewielki fragment dzialalnosci.
Biezaca.
Sprawdzajaca — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnodci, w szezegdlnosci
majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
Wewnetrzna — jej przedmiotem jest przestrzeganie i realizacja aktow normatywnych
i polecen, wykonywanie ustalonych zadan w zakresach czynnosei, terminowe zalatwianie
spraw indywidualnych interesantow i klientow, przestrzeganie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej. Kontrole wewnetr/ma wykonuje Dyrektor badz upowazniona prees mego
osoba.

§13

Kontroli w Centrum dokonujg:

1.

2,

Dyrektor lub osoba dzialajgea na podstawie pelnomoenictwa Dyrektora - w odniesieniu
do kontrolowanych Zespolow Centrum.

Pracownicy Centrum na podstawie upowaznicnia Dyrektora dokonujg okreslonyeh
czynnosci kontrolnych w jednostkach pomocy spoleczne;.

§14

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

— legalnosci.

—  gospodarnoded,

— rzetelnosci,

- celowosal,

— terminowosci.

— skutecznosei.

—  przesirzegania dyscypliny pracy,

— przestrzegania tajemnicy stuzbowe).

§15
1. 7 preeprowadzone] kontroli problemowej, wslgpnej 1 sprawdzajacej sporzadza sie
protokat kontrolny.




2. O sposobic wykorzystania wnioskow | propozycji  pokontrolnych decyduje
Dyrektor.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentow, zasady podpisywania pism i decyzji

§16
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa;
— pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
— odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
— pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
— decyzje administracyjne, do ktorych upowazniony jest w imieniu Starosty
Pinceowskiego.

§17
Na okres nieobecnogci Dyrektora, Starosta moze udzieli¢ innemu pracownikowi Centrum
upowaznienia do podpisywama decyzji administracyjnych. do wydawania ktorych Dyrektor
Centrum posiada upowaznienie Starosty.

§18

W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje sic instrukcj¢ kancelaryjna,
|. Korespondencia wplywajaca do Centrum jest niezwlocznie rejestrowana, precz
co rozumie sig:
— padanic korespondencii pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu)
— wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczeci wplywu korespondencji.
2. Korespondencja kierowana jest do Dyrektora. po jego dyspozycji, a po dekretac)i
kierowana jest do odpowiedniego pracownika.
3. Pracownik wykonujacy czynnoscei kancelaryjne uzupelnia rejestr symbolami adresata,
4. Korespondencia zwigzana z prowadzonym postepowaniem  administracyjnym
lub sadowym wysylana jest listami poleconymi.
5. Centrum prowadzi rejestr pieczecei korespondencyjnych i podpisowych.

§19
1. Informacji o dvialalnodei Centrum udziela Dyrektor lub wskazany przez nego
pracownik.
2, Obsluga informacyjna srodkow spofecznego przekazu odbywa sig zgodnie
z ustawg ..Prawo prasowe”.
Centrum prowadzi wlasny internctowy serwis informatyczny i slrong
internetowa.

(FR]

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy Centrum

§20
1. Czas pracy pracownikow Centrum nie moze przekracza¢ 40 godzin
lygodniowo i 8 godvzin dziennic.




2. Ustala sie nastcpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Centrum
- od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 —15.30.
3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika

wyrazi¢ zgodg na inny czas pracy z zachowanicm 8-godzinnego dnia pracy i
4(-podzinnego tygodnia pracy.

4. Pracownicy Centrum zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy
przez podpisanie listy obecnosei.

5. Centrum prowadzi ewidencje wyjéé¢ pracownikow w godzinach stuzbowych,
ewidencje rozliczania czasu pracy, ewidencjg inwentaryzacyjng i archiwum.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do ostatniego dnia przepracowanego
miesigea.

7. Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa sie za pisemng zgoda
pracownika na wskazany rachunek bankowy w pisemnym odwiadezeniu.

§21
Interesanci Centrum przyjmowani sa w kazdy dziei tygodnia, w godzinach pracy Centrum.

§22
Wszysey pracownicy Centrum sq obowiazani do zapoznania si¢ 1 przestrzegania Kodeksu
Pracy, przepisow DBezpieczenstwa Higieny Pracy i Przeciwpozarowych, oraz zasad
satatwiania spraw zawartych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Postanowienia Koncowe

§23
Postgpowanie z dokumentami stanowigeymi tajemnicg stuzbowg (poufne) i panstwowa (tajne)
reguluja odrgbne przepisy.

§24
Spory kompetencyjne w Centrum rozstrzyga Dyrekior.

§25
Zmiana regulaminu wymaga Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§26
Regulamin wehodzi w zycie z dniem wskazanym w Uchwale Zarzadu Powiatu.



