UCHWALA Nr 66/93/2016

ZARZADU POWIATU W WABRZEZNIE
z dnia 7 kwietnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2015 r. poz. 1445 i 1890) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Wabrzeznie, stanowigcy Zatgcznik do Uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wabrzeinie stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr 50/69/2012 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie
z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wabrzeznie.
Podpisy Cztonkdéw Zarzadu:
1. Krzysztof Mackiewicz

2. Bozena Szpryniecka

3. Karol Sarnecki

2. Wiestaw Sicinski - e

8 RADCA PRAWNY

= Barborg Lec jewska



Uzasadnienie

Przyjecie nowego Regulaminu Organizacyjnego wynika ze zmian w przepisach okreslajacych
zadania powiatu realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie.
Uwzgledniona zostata takze zmiana nazewnictwa osoby kierujacej jednostka.

Wobec powyiszego zasadne jest podjecie przez Zarzad Powiatu w Wabrzeznie uchwaty
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wabrzeinie dostosowanego do zmian ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

pomocy spotecznej, rehabilitacji oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

sta




Zatacznik do Uchwaty Nr 66/93/2016
Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie
z dnia 7 kwietnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie, zwany dalej
»~Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wabrzeznie oraz zakresy spraw zatatwianych przez samodzielne stanowiska pracy oraz zespoty.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
2)
2)
3)
4)

5)

6)

Centrum —rozumie sie przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie;
Powiecie — rozumie sie przez to Powiat Wabrzeski;

Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzgd Powiatu w Wabrzeznie;

Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Wabrzeskiego;

Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Wabrzeznie;

Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wabrzeznie;

Zespole — rozumie sie przez to Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Wabrzeznie;

Osrodku — rozumie sie przez to Osrodek Interwencji Kryzysowej, dziatajgcy w strukturze

organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie.

§2

1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Wabrzeskiego, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje
okre$lone ustawami zadania publiczne wtasne i zlecone przez administracje rzgdowg, powierzone,
przyjete do realizacji w drodze porozumien wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu w zakresie
pomocy spotecznej, wspierania rodziny oraz systemie pieczy zastepczej, wspierania 0sob
niepetnosprawnych oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

2. Centrum stanowi jednostke organizacyjng pomocy spotecznej w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163 ze zm.).

3. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Wabrzeskiego.



4. Centrum jest jednostkg budzetowa.

§3

Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445);

2) uchwaty Nr 111/11/98 Rady Powiatu w Wabrzeznie z dnia 19.12.1998 r. w sprawie powotania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie;

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163 ze zm.);

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 332)

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. Nr 127. poz. 721 ze zm.);

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

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r., poz.
1390);

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

9) innych powszechnie obowigzujacych przepisdw;

10) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie;

11) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Zasady kierowania dziatalnoscia Centrum
§4

1. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum.
§5

Dyrektor kieruje pracg Centrum bezposrednio.
§6

Dyrektor wykonuje zadania okreslone przepisami prawa, a takze zapewnia wspotdziatanie Centrum
z organami administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7

Dyrektor organizuje prace Centrum, kieruje biezgcymi sprawami oraz reprezentuje Centrum na
zewnatrz.



§8

Upowazniony pracownik dziata w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Dyrektora w niniejszym
Regulaminie i odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem.

§9

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik i wowczas zakres zastepstwa
rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§10

W sprawach zastrzezonych do wyfacznej kompetencji Dyrektora, upowazniony pracownik moze
podejmowac decyzje i inne rozstrzygniecia tylko pod nieobecnos$¢ Dyrektora w zakresie wynikajgcym
Z upowaznienia.

§11

Dyrektor podejmuje decyzje osobiscie, moze takze upowazni¢ pracownikéw Centrum do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci
Dyrektora.

§12

Oswiadczenia woli w imieniu Centrum sktada Dyrektor w zakresie wynikajagcym z udzielonego mu
petnomocnictwa przez Zarzad.

§13
Jezeli czynno$é prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan majgtkowych do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdziat 3
Struktura Organizacyjna Centrum
§14

1. Wewnetrznymi komadrkami organizacyjnymi Centrum sg samodzielne stanowiska, zespét do spraw
pieczy zastepczej, OIK i PZOON, ktére w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu w zakresie pomocy spotecznej, wspierania
rodziny oraz systemu pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, a takie oséb
niepetnosprawnych.

2. W razie potrzeby moga by¢ powotywane zespoty miedzywydziatowe state lub dorazne w celu
wykonywania zadan natozonych na powiat w zakresie pomocy spotecznej, wspierania rodziny oraz
systemu pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, a takie o0séb
niepetnosprawnych.



§ 15

W sktad Centrum wchodzg nastepujgce stanowiska i zespoty, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli:
1) stanowisko do spraw rehabilitacji - R;

2) zespot do spraw pieczy zastepczej - PZ;

3) stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej oraz funduszy zewnetrznych — PI, FZ, ZP;

4) Osrodek Interwencji Kryzysowej dziatajgcy na podstawie odrebnego regulaminu - OIK;

5) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wabrzeznie dziatajgcy na

podstawie odrebnego regulaminu — PZOON.

§16

1. Stanowiskami i zespotami kierujg pracownicy merytoryczni realizujgcy zadania na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie.

2. Pracownicy zapewniajq zgodne z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem

3. W razie nieobecnosci pracownika merytorycznego stanowiskiem lub zespotem kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdziat 4

Podziat zadan i kompetencji kierownictwa Centrum

§17

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Centrum;

2) zwotywanie i przewodniczenie naradom pracownikow;

3) kierowanie biezagcymi sprawami Centrum;

4) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

5) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji;

6) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Centrum;

7) podejmowanie dziatann zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Centrum i prawidtowg
realizacje zadan, w tym zakresie wydawanie zarzgdzen wewnetrznych Centrum;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy stanowiskami i zespotami Centrum;

9) wykonywanie zadann wynikajacych dla Dyrektora z ustawy o pomocy spotecznej i innych
ustaw, jak réwniez zastrzezonych w uchwatach Rady i Zarzadu oraz postanowienn Statutu
Centrum;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Centrum;

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Centrum;

12) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych;

13) wspodtdziatanie z Zarzgdem i Radg w zakresie swojego dziatania;

14) zapewnianie kompleksowego rozwigzywania problemow.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ stanowisk pracy oraz zespotow.



Sys

Dyrektor prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan przez Powiatowg Spoteczng Rade do Spraw
Oséb Niepetnosprawnych w Wabrzeznie oraz sprawy zwigzane z dziatalnoscig pozytku
publicznego.

Przy znakowaniu spraw zwigzanych z Powiatowgq Spoteczng Radg stosuje sie symbol ,SR”.

Przy znakowaniu spraw zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego stosuje sie symbol ,,PP”.

Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania Centrum - zadania wspaélne
§18

tem kancelaryjny, sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz organizacje i zakres

dziatania sktadnicy akt reguluje Zarzgdzenie Nr 9/2013 z dnia 27 grudnia 2013 r. Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.

Do
ize
1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

§19

podstawowych obowigzkéw pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
spotach nalezy:

kierowanie pracg zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi Dyrektora;

prawidfowe organizowanie pracy, efektywne wykorzystanie umiejetnosci i czasu pracy innych

pracownikow;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Dyrektora

Centrum;

nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

informowanie Dyrektora o realizacji zadan;

informowanie Dyrektora o potrzebach zwigzanych z biezacq dziatalnoscig;

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i wiasciwe zatatwianie skarg i wnioskow;

uczestniczenie w pracach Zarzadu i Rady oraz jej Komisjach pod nieobecno$é Dyrektora;

opracowywanie dla potrzeb Dyrektora i organéw Powiatu sprawozdan, informacji, ocen i analiz

z dziatalnosci;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskéw Komisji Rady, wnioskow

i postulatéw mieszkancow;

realizowanie uchwat Rady i Zarzagdu w zakresie dziatania Centrum;

opracowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Sesji, Zarzadu i komisji Rady;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji) i uzgadnianie ich

z Dyrektorem i Radcg Prawnym;

przygotowywanie projektow uméw zawieranych z innymi podmiotami.

§20

Zatatwianie spraw w Centrum jest zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego,
Instrukcjg Kancelaryjng i innymi przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan ponosza pracownicy
merytoryczni na stanowiskach i w zespotach.

W zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikdédw ujete zostang szczegétowe zadania
i obowigzki oraz ustalone zostang zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.



4.

1.
2.

W zwigzku ze zmiang zakresu, charakteru zadan na poszczegdélnych stanowiskach Dyrektor
dokonuje odpowiednich zmian w zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikow.

§21

Pracownicy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajgce z niniejszego Regulaminu.

Do zadan wspdlnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Centrum;

2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu;

3) wspotdziatanie z Dyrektorem i pracownikiem ksiegowosci w zakresie opracowywania projektu
budzetu;

4) rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Dyrektorem, interpelacji i wnioskdw radnych;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawniania pracy;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

8) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien;

9) przygotowywanie niezbednych materiatbw i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wspotdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania z zakresu polityki spotecznej;

10) wspétdziatanie z innymi jednostkami rzagdowymi, samorzgdowymi, organizacajmi
pozarzadowymi, charytatywnymi i zwigzkami wyznaniowymi;

11) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych, w tym w wersji elektronicznej;

12) biezaca obstuga systemow informatycznych niezbednych do realizacji zadan ustawowych;

13) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Dyrektora kontroli i instruktazu w jednostkach
nadzorowanych przez Powiat;

14) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢c w celu ochrony
przeciwpozarowej;

15) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

16) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

17) przygotowywanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 6
Podstawowe zakresy dziatania stanowisk i zespotow
§22

Stanowisko do spraw rehabilitacji zapewnia obstuge administracyjng i merytoryczng zadan

z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej, zlecanie zadan samorzadu powiatu z zakresu

rehabilitacji zawodowej i spotecznej ze Srodkéw PFRON fundacjom i organizacjom pozarzgdowym,

a takze przygotowanie i realizacje powiatowych programdéw na rzecz oséb niepetnosprawnych,

realizacje powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych w zakresie wspierania

0s6b niepetnosprawnych, realizacje innych programéw celowych skierowanych do o0séb

niepetnosprawnych.

Do zadan stanowiska w zakresie rehabilitacji nalezy:

1) rehabilitacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych, w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z rehabilitacja zawodowa rozpoczetych i nie zakoriczonych przed dniem 1 stycznia 2008r.;

2) rehabilitacja spoteczna oséb niepetnosprawnych, w tym:



a) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowq strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych,

b) wspotpraca z instytucjami administracji rzagdowej i samorzagdowej w opracowywaniu
i realizacji w/w programow,

c) udostepnianie na potrzeby Petnomocnika i samorzgdu wojewddztwa oraz przekazywanie
wtasciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade powiatu programdéw oraz rocznej
informacji z ich realizacji,

d) podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

e) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,

f) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osdb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb,

g) dofinansowanie:

- uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

- sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

- rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

- dofinansowanie kosztdw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej, w tym
przeprowadzanie kontroli,

h) zlecenie zadan samorzadu powiatu z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej ze
srodkéw PFRON fundacjom i organizacjom pozarzagdowym;

3) przygotowanie i realizacja powiatowych programow na rzecz oséb niepetnosprawnych;

4) realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych w zakresie wspierania
0s6b niepetnosprawnych;

5) realizacja innych programoéw celowych skierowanych do oséb niepetnosprawnych;

6) przygotowywanie informacji do komunikatow prasowych o waznych wydarzeniach i dbatos¢

o aktualizacje strony internetowe;j.

3. Przy znakowaniu spraw zwigzanych z rehabilitacjg stosuje sie symbol ,R”.

§ 23

1. Zespot do spraw pieczy zastepczej zapewnia obstuge administracyjng i merytoryczng zadan
z zakresu pomocy spofecznej oraz wspierania rodziny i sytemu pieczy zastepczej, organizacje
rodzinnej pieczy zastepczej na terenie powiatu, a takze przygotowanie i realizacje programoéw
dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej i innych programéw z zakresu pomocy dziecku i rodzinie,
realizacje powiatowej strategii rozwigzywania pomocy spotecznej w zakresie pomocy dziecku
i rodzinie oraz rozwoju pieczy zastepczej.

2. Do zadan zespotu nalezy:

1) w zakresie pomocy spotecznej:

a) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, wspierania 0sob
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegélnego
ryzyka — po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,

b) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,



C) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajagce catodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze,

d) pomoc w integracji ze Srodowiskiem osob majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajagcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mitodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowa opieke Iub mtodziezowe oS$rodki wychowawcze, majacych braki
W przystosowaniu sie,

e) pomoc cudzoziemcom, ktdérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielony w zwigzku
z okolicznoscig, 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 sSrodowiskiem,

f) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

g) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

h) doradztwo metodyczne dla kierownikdw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

i) podejmowanie innych dziatan wynikajagcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie, réwniez
w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

k) sporzadzanie oceny zasobdw w zakresie pomocy spotecznej,

[) utrzymanie powiatowego centrum pomocy rodzinie, w tym zapewnienie $rodkéw na
wynagrodzenia pracownikow,

t) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupetniajgcg 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, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz optacanie za te
osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

m) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programdéw pomocy spotecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwadj specjalistycznego
wsparcia,

n) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej, pomocy
w zakresie interwencji kryzysowej;

2) w zakresie pieczy zastepczej:

a)
b)

c)

d)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,
zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placéwkach opiekurnczo-wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielniania,

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw
dziecka i rodzin pomocowych,

prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia dziennego
0 zasiegu ponadgminnym,



f) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka
i dyrektoréw placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do
petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia
funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

g) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

h) wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

i) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej niezbednych badan lekarskich,

j) prowadzenie rejestru danych o przeszkolonych kandydatach na rodziny zastepcze
i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

k) kompletowanie we wspotpracy z witasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym
domu dziecka,

I) finansowanie Swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-
wychowawczych, regionalnych placdwkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych
osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych na jego terenie lub na terenie innego
powiatu,

m) finansowanie pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne
placéwki opiekunczo-terapeutyczne,

n) finansowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placdwki opiekuiczo-wychowawczej
typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzgcych rodzinne domy dziecka
oraz dyrektorow placéwek opiekuriczo-wychowawczych typy rodzinnego,

0) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i sytemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich witasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

p) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci z tytutu
nieponoszenia opfaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

q) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz rzgdowego programu,

r) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej cudzoziemcow majacych miejsce zamieszkania
i przebywajacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zezwolenia na pobyt
rezydenta dtugoterminowego Wspdlnot Europejskich lub uzyskania w Rzeczypospolitej Polskiej
statusu uchodzcy lub ochrony uzupetniajace;j,

s) finansowanie dodatku wychowawczego i dodatku do zryczattowanej kwoty na dzieci
umieszczone w placéwkach opiekurnczo-wychowawczych typu rodzinnego;

3) w zakresie organizatora pieczy zastepczej:

a) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej,

c) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

d) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzgcym
rodzinne domy dziecka,

e) organizowanie szkolen dla kandydatéow do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukonczenia tych szkolei oraz opinii



dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

f) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,

g) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia i rodzin pomocowych,

h) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

i) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum pomocy
rodzinie, o$rodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi,

j) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdb sprawujacych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

k) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepczg,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

I) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej,

m) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0séb zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicdw dzieci objetych tg pieczg,

n) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczacych
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

0) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

p) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolern majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

q) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznie sprawozdania z efektéw pracy,

r) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

s) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

. Przy znakowaniu spraw okre$lonych w ust. 2 pkt 1 lit. a, b, e — n stosuje sie symbol ,,PC”.

. Przy znakowaniu spraw okreslonych w ust. 2 pkt 1 lit. ci d oraz w ust. 2 pkt 2 i 3 stosuje sie symbol

,PZ".

§24

. Stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej oraz funduszy zewnetrznych zapewnia obstuge

administracyjng oraz merytoryczng zadan z zakresu pomocy spotecznej instytucjonalnej oraz

funduszy unijnych, a takze realizuje zamdwienia publiczne.

. Do podstawowych zadan naleza:

1) prowadzenie biezgcego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii Europejskiej
i innych $rodkach z funduszy zewnetrznych;

2) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o srodki z funduszy zewnetrznych;

3) przygotowywanie, sporzgdzanie i realizacja projektow;

4) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Centrum w przygotowaniu projektow,
dofinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej;



e

5) wspotpraca z podmiotami zajmujacymi sie tematykg ponadregionalng i europejska
dysponujgcymi funduszami pomocowymi;

6) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

7) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi partnerami w zakresie
realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej;

8) prowadzenie i rozwdj infrastruktury domdéw pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych osdéb;

9) prowadzenie mieszkarn chronionych dla oséb z terenu wiecej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek samotnych z matoletnimi dzie¢mi
i kobiet w cigzy, z wytaczeniem srodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkéw
wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie stanowiska;

11) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych w zakresie stanowiska;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz oceny zasobéw pomocy spotecznej w zakresie
stanowiska, réwniez w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

13) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla o0séb z zaburzeniami
psychicznymi;

14) wspétpraca przy opracowywaniu materiatéw publikowanych w prasie;

15) przygotowywanie informacji do komunikatéw prasowych o waznych wydarzeniach i dbatos¢
o aktualizacje strony internetowej;

16) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Zarzadu
i Rady Powiatu w Wabrzeznie z zakresu zadan stanowiska;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

Przy znakowaniu spraw okreslonych w pkt 1 —5 i 7 stosuje sie symbol ,FZ”.

Przy znakowaniu spraw okreslonych w pkt 6, 8 - 16 stosuje sie symbol ,,P1”.

Przy znakowaniu spraw okreslonych w pkt 17 stosuje sie symbol ,,ZP”.

§ 25

Osrodek Interwencji Kryzysowej zapewnia obstuge administracyjng i merytoryczng w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Do podstawowych zadan naleza:

1) prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej;

2) udzielanie pomocy i wsparcia w formie interwencji kryzysowej;

3) udzielanie specjalistycznej pomocy psychologicznej oraz poradnictwa socjalnego;

4) realizacja zadan okreslonych przepisami o pomocy spotecznej oraz przeciwdziatania przemocy

w rodzinie bedgcymi w kompetencji Centrum w tym m.in.:

a) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

b) opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym majgcym na
celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie programowania i wdrozenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocy w rodzinie,

c) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,

d) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej,

e) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie,

f) opracowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujgcych
przemoc w rodzinie.



Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,, OIK".

§26

Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci zapewnia obstuge administracyjng
i merytoryczng w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, a takze
zajmuje sie ochrong danych osobowych, realizujgc polityke bezpieczenstwa Centrum, sktadnicg
akt, rejestrowaniem korespondencji, inwentaryzacja w Centrum.

Do podstawowych zadan naleza:

1)

2)

3)
4)
5)

przyjmowanie wnioskbw o wydanie orzeczen o0 niepetnosprawnosci, stopniu
niepetnosprawnosci i orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien, legitymacji osobom
niepetnosprawnym oraz kart parkingowych;

wydawanie orzeczed o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci i orzeczen
o wskazaniach do ulg i uprawnien, legitymacji osobom niepetnosprawnym oraz kart
parkingowych;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z orzeczen;

sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby administracji samorzgdowej i rzgdowej;

obstuga administracyjna i merytoryczna Zespotu.

Szczegbdtowe zasady dziatania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Wabrzeznie okresla Regulamin Organizacyjny Zespotu wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora
Centrum.

Przy znakowaniu spraw Zespotu stosuje sie symbol ,,PZOON".

Do pozostatych zadan naleza:

1)

2)
3)

4)
5)

ochrona danych osobowych w Centrum oraz przestrzeganie i prowadzenie spraw zwigzanych
z polityka bezpieczenstwa Centrum;

prowadzenie skfadnicy akt Centrum;

prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i przestrzegania jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

rejestrowanie pism przychodzgcych do Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjay w Centrum oraz wycena aktywow
i pasywow.

5. Przy znakowaniu spraw wskazanych w ust. 4 stosuje sie symbol ,,PC”.

Rozdziat 7

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

przez Dyrektora

§27

Dyrektor wydaje:

1) zarzadzenia — porzadkujgce sprawy organizacyjne Centrum;
2) decyzje i postanowienia —w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego.

1.

2.

§28

Projekty aktow prawnych przygotowujg witasciwe pod wzgledem merytorycznym stanowiska

i zespoty.
Projekty aktow prawnych przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ :



1) zaparafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania;

2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego;

3) zaparafowane przez Skarbnika Powiatu, o ile powodujg powstanie zobowigzan majgtkowych.
§29

Projekt aktu prawnego zawiera w szczegdlnosci :

1) tytut aktu, ktéry sktada sie z nastepujgcych czesci :

a) oznaczenie rodzaju aktu,

b) numer aktu,

c) oznaczenie organu wydajgcego akt,

d) data wydania lub podjecia aktu,

e) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;

2) podstawe prawng;

3) tresc aktu;

4) okreslenie podmiotow zobowigzanych do jego realizacji i nadzoru nad jego realizacjg;

5) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania;

6) klauzule o ogtoszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wymag ogtoszenia.
Projekt aktéw prawnych przedktada sie Dyrektorowi do podpisu.

Ewidencja i zbior aktéw prawnych znajduje sie u Dyrektora.

§30

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum udostepnia sie:

akty prawne wytworzone przez Rade, Zarzad w zakresie dziatalnosci Centrum;
zarzgdzenia dotyczace dziatalnosci i pracy Centrum;
biezgce informacje na temat dziatalnosci Centrum.

Rozdziat 8

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§31

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg Centrum

i podejmowania odpowiednich decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci

stosowanych metod i Srodkow;

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

§32

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg: Dyrektor oraz pracownicy

zobowigzani do przeprowadzenia kontroli.



3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslajg szczegétowe zakresy czynnosci.
§33

1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuija:

1) Dyrektor — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania Centrum i dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej;

2) Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi;
3) dorazne zespoty powotywane przez Dyrektora.
2. Kontrole zewnetrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu pomocy spotecznej
przeprowadzaja:
1) Dyrektor sprawujacy merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan Powiatu wykonywanych
przez te jednostki;
2) pracownik wyznaczony do przeprowadzania kontroli, zajmujacy sie merytorycznie realizacjg
zadania;
3) zespoty kontrolne w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
3. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty lub Dyrektora.

§35

1. Kontrole wewnetrzng Centrum organizuje i koordynuje Dyrektor.
2. Dyrektor moze powierzy¢ organizacje i koordynacje kontroli innej osobie do tego powotane;j.

§ 36

1. Nalezy stosowac zasade taczenia kazdej kontroli z instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej
jednostki.
2. Instruktaz winien przejawiac sie w szczegélnosci w udzielaniu pomocy w:
1) sposobie zatatwiania sprawy;
2) racjonalnym organizowaniu pracy;
3) witasciwym interpretowaniu i stosowaniu przepiséw prawnych.

§37

1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie na podstawie rocznego planu kontroli. Projekt rocznego
planu kontroli sporzadzany jest przez Dyrektora z uwzglednieniem rzeczowych zadan Centrum.

2. Stanowiska pracy i zespoty w terminie do 30 stycznia kazdego roku przedktadajg Dyrektorowi
zadania przewidziane na rok biezgcy.

Rozdziat 9

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
Obstuga interesantow

§38
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach 10% —

16%. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzieri ustawowo wolny od pracy Dyrektor przyjmuje
interesantdw w nastepnym dniu roboczym w w/w godzinach.



N

Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Centrum.
Informacje o godzinach i dniach przyje¢ interesantow w sprawach okreslonych w ust. 1-3
umieszcza sie w widocznym miejscu w Centrum.

§39

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr prowadzi i nadzoruje Dyrektor.

W rejestrze ewidencjonowane sg skargi i wnioski kierowane do Dyrektora w ramach osobistej
interwencji interesanta lub sktadane na pismie.

§40

W Centrum stosuje sie typowe rejestry skarg i wnioskdéw, oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:

1) S-Skarga;

2) W-Whniosek.

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sie dodatkowo literg

”n n

”n "
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§41

Skargi dotyczace dziatalnosci Dyrektora rozpatruje Rada Powiatu.
Skargi dotyczace dziatalnosci Centrum lub pracownikéw rozpatruje Dyrektor.

§42

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1)
2)

w sprawach dotyczacych zadan i dziatalnosci Dyrektora — Starosta;
w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci pracownikéw Centrum — Dyrektor.

Rozdziat 10

Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych

§43
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta RP, Marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postow i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) ministrow i kierownikdw urzedéw centralnych,
d) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
e) Marszatka Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

f) Kierownikow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) wystgpienia pokontrolne;

4) pisma i decyzje kadrowe pracownikdéw Centrum;

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, o ile
Dyrektor nie upowazni do ich wydawania w swoim imieniu innych pracownikéw Centrum;

6) odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski.



2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1, z zastrzezeniem
pkt 4 podpisuje upowazniony pracownik, stosujac piecze¢ podpisowq:

»Z up. DYREKTORA
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wabrzeinie

Imie i nazwisko pracownika
stanowisko”

§ 44

1. Do podpisu Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
zastrzezone s3:

1) korespondencja dotyczgca organizacji obstugi administracyjno-biurowej oraz reprezentacji
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci na zewnatrz;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) wystgpienia pokontrolne;

4) odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski.

2. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci zatatwianie spraw w jego imieniu w zakresie okreSlonym przepisami
rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003r. w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. Nr 139, poz. 1328 ze zm.)
podpisuje upowazniony przez niego cztonek zespotu, stosujac piecze¢ podpisowq:

,PRZEWODNICZACY
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

imie i nazwisko
przewodniczgcego”
Upowazniony cztonek zespotu podpisuje sie czytelnie: imie i nazwisko wraz ze skrotem ,w/z".
§ 45
Pieczecie nagtoéwkowe: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie ,Powiatowy Zespét do

Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wabrzeznie, stosuje sie zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej dla Centrum.

Rozdziat 11
Zasady znakowania spraw i aktéw prawnych
§ 46

1. Zasady znakowania dokumentacji tworzacej akta spraw reguluje § 9 instrukcji kancelaryjnej,
o ktérej mowa w § 18.

2. Po znaku sprawy umieszcza sie pisany wielkimi literami symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac
go od znaku sprawy uko$ng kreska.



3. Symbol, o ktérym mowa w ust. 2 skfada sie z pierwszej i trzeciej litery nazwiska prowadzgcego
sprawe, a w przypadku dwéch lub wiekszej liczby pracownikdw o takiej samej pierwszej i trzeciej
literze — pierwsza, trzecia i ostatnia litera nazwiska.

§ 47

1. Zarzadzenia Dyrektora znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzagdkowego aktu prawnego
i roku wydania aktu, np. : 7/2012, gdzie:
»7" —numer kolejny aktu w danym roku,
»,2012" — rok wydania aktu.

2. Pozostate akty prawne, w tym decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oznacza sie wedtug zasad okreslonych przy znakowaniu spraw.

Rozdziat 12
Organizacja narad
§48

llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach, nalezy przez to rozumie¢ odprawy robocze
i posiedzenia.

§49
Narady zwotuje Dyrektor.
§ 50

Organizator narady zobowigzujg sie do okre$lenia daty, miejsca i zasadniczej tematyki narady oraz
wykazu 0séb zaproszonych na narade.

§51

1. Z narady sporzadza sie protokdt, ktdry powinien zawieraé takie zasadnicze elementy, jak: nr
protokotu, date narady, godzine narady, liste obecnosci i przebieg narady, wnioski zgtoszone
podczas dyskusji, ustalenia i wnioski koficowe, godzine zakoriczenia, podpis protokotujgcego.

2. Protokot sporzadza Dyrektor lub pracownik wyznaczony przez organizatora narady.

3. Protokét sporzadza sie w terminie 14 dni od daty narady.

Rozdziat 13

Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
pracownikéw Centrum

§52

Obowigzki i prawa pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Centrum okre$laja:

1) ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014
r. poz. 1202);

2) Kodeks pracy.



§53

1.Pracownik jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy, prawidtowe,
sprawne i terminowe zatatwienie spraw, zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy
oraz przestrzeganie zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy w zespole pracowniczym.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

przestrzegac Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa;

strzec autorytetu Panstwa oraz dgzy¢ do pogtebienia zaufania obywateli do jego organow;
rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

reagowa¢ w sposéb rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi, wnioski i listy
dotyczace dziatania Centrum;

dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie;

czuwac przy wykonaniu swoich obowigzkéw, aby obywatel nie ponidst szkody wskutek
nieznajomosci prawa, udziela¢ niezbednych informacji oraz wyjasnien tresci przepisow
prawnych;

wspoétdziatac z innymi stanowiskami i jednostkami;

prawidtowe organizowa¢ kontrole merytoryczne w innych jednostkach organizacyjnych
w zakresie zadan powierzonych;

pogtebiaé wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

nalezycie przechowywac akta, rejestry i ewidencje danych osobowych;

przestrzegac dyscypliny pracy;

$cisle przestrzegac obowigzujgce w Centrum zasady organizacji pracy, a zwtaszcza niniejszego
regulaminu oraz instrukcji kancelaryjnej;

przestrzegal przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe;

przestrzegac fadu i porzadku w zajmowanych pomieszczeniach;

przestrzega¢ zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania Srodkdow rzeczowych
i finansowych;

wykaza¢ szczegblng troske o ochrone mienia oraz utrzymywa¢ w nalezytym porzadku
i uzywac¢ zgodnie z ich przeznaczeniem oddane do uzytku stuzbowego przedmioty
i urzagdzenia;

pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢ bez uprzedniego zezwolenia Dyrektora,
przedmiotédw, materiatéw, dokumentow i urzagdzen z pomieszczen Centrum;

pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie urzadzenia lub zaginiecie
z jego winy mienia znajdujgcego sie w miejscu pracy.

§ 54

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.

L

§55

Pracownik zobowigzany jest doktadnie i sumiennie wypetnia¢ polecenia stuzbowe.

Pracownicy otrzymujg polecenia stuzbowe od Dyrektora.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie Dyrektora. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac.



4. Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢.
Rozdziat 14
Gospodarka finansami
§ 56

1. Obstuge w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, obstuge ptacowo-kadrowg i prawng dla

Centrum prowadzi Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie.
2. Sprawy socjalne, sprzatanie, bezpieczenstwo i higiene pracy prowadzi dla Centrum Starostwo

Powiatowe w Wabrzeznie.

§57

Centrum prowadzi wtasny rachunek bankowy.

Rozdziat 15
Przepisy koricowe
§ 58

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla ,Regulamin pracy”” ustanowiony przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 59

1. Zasady klasyfikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Centrum oraz kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania okresla instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Centrum reguluje Polityka rachunkowosci
wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 60

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego
uchwalenia.







