REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W POLICACH



Rozdzial 1
Przepisy ogolne

8 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewngtrzng organizacje oraz strukturg 1 zakres
dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach;

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach;

4) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

5) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Policki;

6) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Policach;

7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Policach;

8) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

10) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob

Niepelosprawnych;

8 3. PCPR dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Radg, Zarzad, Starost¢ oraz Dyrektora
w ramach kompetencji przyznanych tym podmiotom.

8 4. PCPR realizuje zadania wlasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j
okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 5. 1. Siedzibg PCPR jest miasto Police.
2. Obszarem dziatania PCPR jest teren Powiatu.
3. Terytorialny zasieg dziatania PCPR obejmuje:
1) miasta i gminy: Nowe Warpno i Police;
2) gminy: Dobra i Kolbaskowo.

8 6. 1. PCPR jest jednostka organizacyjna Powiatu.
2. Nadzor nad dziatalnoscig PCPR sprawuje Zarzad.
3. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Starosta.

8 7. Przy realizacji zadan PCPR wspoéldziata z organami samorzadow terytorialnych,
organem opiniodawczo-doradczym Starosty w Sprawach o0s6b niepelnosprawnych,
organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
rynku pracy.



Rozdzial 2
Organizacja

8 8. 1. Dyrektor kieruje PCPR na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.

3. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan PCPR, a w szczegdlnos$ci za:

1) organizacj¢ i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja rocznego planu
finansowego oraz kontrolg jego wykonania;

2) wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) dobor kadr i podziat zadan;

4) sporzadzanie plandw pracy oraz nadzor nad ich realizacja;

5) oceng efektywnosci pracy pracownikow PCPR.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, a takze w sprawach niecierpigcych zwloki, jego
prawa oraz obowiazki w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmuje odpowiednio Zastepca
Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora, inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora.

8 9. 1. W PCPR tworzone sa nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PCPR Dyrektor moze powotywac zespoty
I komisje zadaniowe, w sktad ktorych mogg wchodzi¢ pracownicy oraz osoby spoza PCPR.

3. Dziat oraz biuro sg komorkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ okreslong
problematyka 1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy
si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego zakresu zadan
nieuzasadniajacego tworzenia wigkszej komorki organizacyjne;j.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

8§ 10. 1. Strukturg organizacyjng PCPR tworza:
1) Cztonkowie Kierownictwa PCPR oznaczeni nastepujgcymi symbolami:
a) Dyrektor — DC,
b) Zastepca Dyrektora — ZD,
c) Glowny Ksiggowy — GK;
2) komorki organizacyjne oznaczone nastepujgcymi symbolami:
a) Dzial Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych — RON,
b) Dziat Pieczy Zast¢pczej — PZ,
¢) Dziat Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej — PSI,
d) Dziat Obstugi Administracyjnej — OA,
e) Biuro Glownego Ksiggowego — BGK,
f) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac — SP.
2. Schemat organizacyjny PCPR stanowi zalacznik do Regulaminu.



1)

2)

Rozdzial 4
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji Czlonkéow Kierownictwa PCPR

8 11. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

w zakresie zarzadzania PCPR:

a) kierowanie biezgcymi sprawami PCPR i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) nadzor w sprawach zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu PCPR oraz
gospodarowaniem mieniem PCPR,

) kierowanie Dzialem Pieczy Zastepczej,

d) wspotdziatanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

e) zlecanie i koordynowanie kontroli zewnetrznych,

f) skladanie, w ramach posiadanych upowaznien, o$wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci PCPR,

g) wykonywanie zadan wtasnych na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

h) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkoéw finansowych,

i) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

J) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upowaznienia Starosty oraz
podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych do rozpatrzenia przez Dyrektora,

K) wystepowanie do Starosty w sprawach dotyczacych PCPR,

I) sktadanie Radzie catorocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz przedstawianie
wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej;

w zakresie organizowania pracy PCPR:

a) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

b) koordynowanie wewngtrznej organizacji pracy PCPR,

€) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidlowa realizacje zadan,

d) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy zespotami,

e) przegladanie i dekretowanie Kkorespondencji wptywajacej do PCPR na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

f) udzielanie pracownikom PCPR wskazoéwek dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez pracownikow,
W szczegdlnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,

h) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

i) organizowanie narad oraz spotkan z pracownikami PCPR w celu oméwienia realizacji
zadan;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow PCPR,
b) opracowywanie i dokonywanie zmian zakreséw czynnosci pracownikow PCPR;

4) w zakresie spraw obronnych — wykonywanie zadan obrony cywilne;.

2. Dyrektor moze wytaczac na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne.
3. Dyrektor wspolpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci

pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej.

1)

8 12. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:
kierowanie Dziatem Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowe;j;

2) pehienie funkcji koordynatora ustug;
3) nadzor nad realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;



4) przygotowanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej w oparciu 0 analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

6) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

8 13. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Biurem Gléwnego Ksiegowego;

2) realizacja praw i obowigzkow wynikajacych z petnienia funkcji Gléwnego Ksiegowego,
okre$lonych w ustawie 0 finansach publicznych;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
PCPR oraz kontrolg ich wykonywania;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan dotyczacych stanu
budzetu PCPR;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) zapewnienia prawidlowego sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej
PCPR;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
PCPR;

10) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach zwigzanych z inwentaryzacjg oraz
sprawowaniem nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych;
11) wprowadzanie, zatwierdzanie i generowanie poprzez aplikacje udostgpniong przez Powiat

odpowiednich deklaracji jednostkowych VAT oraz rejestréw jednostkowych VAT wraz
z plikami JPK.,

Rozdzial 5
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych

§ 14. 1. Dziatem Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
Dziatem Obstugi Administracyjnej kieruja kierownicy.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw Dziatu
Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz Dziatu Obstugi
Administracyjnej nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PCPR oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci otrzymanych polecen, dyspozycji i wewngtrznych aktow
prawnych;

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow poprzez rozpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiska i wnioskowanie o0 ich
przeszkolenie;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej przy realizacji zadan;

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



7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw oraz ich przydatnosci
zawodowej;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej oraz
wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikow;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie korespondencji zewnetrznej
przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi;

10) wnioskowanie o aktualizowanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan nieobjetych zakresem czynnosci;

12) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej PCPR
oraz na strone internetowg PCPR.

815. 1. Przepisy 8§ 14 ust. 2 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do Dyrektora
kierujagcego Dziatem Pieczy Zastgpczej, Zastepcy Dyrektora kierujagcego Dzialem
Poradnictwa Specjalistycznego 1 Interwencji Kryzysowej oraz Glownego Ksiggowego
kierujacego Biurem Gtownego Ksiegowego.

2. W strukturze organizacyjnej PCPR Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiggowy oraz
Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Ptac podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych

816. Do zadan realizowanych przez Biuro Gltéwnego Ksiggowego nalezy
W szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkéw budzetowych PCPR
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowo$ci oraz ustawy o finansach publicznych;
2) weryfikacja rachunkowa dowodow ksiggowych;
3) udziat w kontrolach realizacji zadan zleconych;
4) prowadzenie kasy i wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci;
5) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia PCPR;
6) prowadzenie rozliczen podrézy stuzbowych;
7) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych PCPR,;
8) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z realizowanych
programow;
9) prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych PCPR oraz dochodzenie
roszczen 1 terminowe $cigganie naleznosci;
10) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;
11) prawidtowa i terminowa realizacja zadan budzetowych;
12) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

8 17. Do zadan realizowanych przez Dzial Aktywizacji Spotecznej i Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i koordynowanie powiatowych programéw dzialan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych;

2) realizacja zadan przewidzianych w powiatowych programach dziatan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych przypisanych PCPR;

3) dofinansowanie:



a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,
C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisoéw,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku
Z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,
e) ustug tlumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,
f) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;
4) finansowanie i nadzor nad dziatalno$cig Warsztatu Terapii Zajeciowej w Policach;
5) podejmowanie dzialan zmierzajagcych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci
I likwidacji  barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
W spoteczenstwie;
6) opracowywanie i przedstawianie planéow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosSci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewoddztwa;
7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych;
8) obstuga wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego;
9) pomoc o0sobom niepelnosprawnym w kontaktach z urz¢dami, instytucjami oraz
organizacjami;

10) wystepowanie z inicjatywg i wnioskami oraz wydawanie opinii w sprawach majacych
znaczenie w zyciu 0sob niepelnosprawnych;

11) inspirowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do integracji ze $rodowiskiem osob
niepetnosprawnych;

12) przeciwdziatanie r6znym formom dyskryminacji osob niepelnosprawnych;

13) przygotowywanie planéw zadan w zakresie wydatkowania $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

14) przygotowywanie sprawozdan i informacji z prowadzonej dziatalno$ci na rzecz osob
niepetnosprawnych;

15) prowadzenie ustug Asystenta Osobistego Osoby Niepelnosprawnej;

16) udost¢pnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie
wilasciwemu wojewodzie, uchwalonych przez Rade programdéw oraz rocznej informacji
z ich realizacji;

17) przygotowanie i realizowanie projektow skierowanych do o0so6b niepelnosprawnych,
wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i innych §rodkow zewnetrznych;

18) swiadczenie nieregularnych ustug transportowych dla niepelnosprawnych mieszkancow
Powiatu.

8 18. Do zadan realizowanych przez Dziat Pieczy Zastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych m.in. coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placowkach opiekunczo-wychowawczych;

3) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
W pieczy zastgpczej;

4) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan
lekarskich;

5) kierowanie dzieci pozbawionych opieki rodzicielskiej do wlasciwej placowki opiekunczo-
wychowawczej lub rodzin zastgpczych;



6) przyznawanie $wiadczen pieni¢znych na pokrycie kosztow utrzymania dzieci w rodzinach
zastepczych;

7) prowadzenie spraw w zakresie udzielania $wiadczen i1 dofinansowan dla rodzin
zastepczych;

8) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci lub zwalniania z odptatnosci rodzicéw
biologicznych za pobyt ich dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych lub
rodzinach zast¢pczych;

9) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz
kontynuowanie nauki osobom opuszczajagcym  placowki typu rodzinnego |
socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawne;j
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

10) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym, opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo-wychowawcze, przez wspieranie procesu usamodzielniania;

11) zawieranie porozumien migdzy powiatami W Ssprawie umieszczenia dzieci w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastgpczych oraz okre$lania wysokosci
wydatkow na ich utrzymanie;

12) finansowanie:

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

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnionym opuszczajagcym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne;

13) nadzor nad prawidtowym przebiegiem zadan zleconych organizacjom pozarzadowym na
podstawie art. 25 ust. 1 ustawy o pomocy spotecznej;

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w  wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

15) sporzadzanie, co najmniej raz w roku, sprawozdan dla sadu, zawierajacych dane o osobach
zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepcze]
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz pehlnigcych funkcje
rodziny zast¢gpczej zawodowej lub rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzacych
rodzinny dom dziecka;

16) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegltosciach z tytulu
nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastgpcze;j;

17) przeprowadzenie wywiadéw  Srodowiskowych oraz  przygotowywanie  decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw;

18) przygotowanie i realizowanie projektow w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkoéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 innych srodkéw zewnetrznych;

19) realizacja zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej wymienionych w art. 76 ust 4 pkt
1-5, 8 oraz 11-17 ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.



8 19. Do zadan realizowanych przez Dzial Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji
Kryzysowej, pelnigcego jednoczesnie rol¢ Osrodka Interwencji Kryzysowej, nalezy
W szczeg6lnosci:

1) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego realizowanego przez udzielanie
informacji o obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spotecznego oraz ochrony praw lokatorow;

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

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa rodzinnego obejmujgcego szeroko rozumiane
problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy opieki nad osoba niepelnosprawna,
a takze terapi¢ rodzinna;

4) prowadzenie interwencji kryzysowej, polegajacej na udzielaniu natychmiastowej
specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w =zaleznosci od potrzeb poradnictwa
socjalnego lub prawnego, a w uzasadnionych sytuacjach takze schronienia;

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

6) opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci zagrozonych przemoca
w rodzinie;

7) udzielanie calodobowego schronienia dla osob lub rodzin w sytuacji kryzysowej, w tym
ofiar przemocy domowej;

8) opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie;

9) prowadzenie spraw w zakresie dzialalno$ci osrodka wsparcia — domu dla matek
Z maloletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy;

10) prowadzenie spraw w zakresie udzielenia pomocy cudzoziemcom posiadajgcym status
uchodzcy badz objetych ochrong uzupetniajaca;

11) prowadzenie mieszkan chronionych;

12) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikdéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu Powiatu;

13) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu;

14) przeprowadzanie = wywiadéw  Srodowiskowych oraz  przygotowywanie  decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw;

15) przygotowanie i realizowanie projektow w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych srodkow zewnetrznych;

16) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci osrodka wsparcia — Dziennego Domu Senior-
WIGOR w Policach;

17) prowadzenie wolontariatu dla osob i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym dla rodzin
zastgpczych;

18) realizacja zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej wymienionych w art. 76 ust 4 pkt
6-7 oraz 9-10 ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

8§20. Do zadan realizowanych przez Dzial Obstugi Administracyjnej nalezy
W szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna, w tym m.in.:
a) organizowanie prac remontowych oraz konserwacji nieruchomosci i mienia ruchomego
PCPR,



b) planowanie i realizacja inwestycji PCPR,
c) prowadzenie kancelarii, sekretariatu oraz archiwum PCPR;
2) obstuga tablic ogloszen PCPR;
3) obstuga gospodarcza, w tym:
a) realizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego PCPR,
b) zamawianie ustug zewnetrznych zwigzanych z gospodarczg obstugg PCPR,
€) gospodarowanie srodkami transportu PCPR,
d) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem PCPR bedgcym w uzytkowaniu komorek
organizacyjnych;
4) prowadzenie rejestrow:
a) upowaznien i pelnomocnictw,
b) umow i porozumien,
c) skarg i wnioskow kierowanych do PCPR,
d) innych rejestrow na podstawie zarzgdzenia Dyrektora;
5) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych — Kksigzki kontroli oraz gromadzenie
| przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami;
6) przekazywanie skarg i wnioskow wiasciwym komodrkom organizacyjnym w celu
merytorycznego rozpatrzenia oraz nadzor nad ich terminowym rozstrzygnigciem;
7) biezaca obstuga sekretariatu PCPR, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych oraz
zarzadzen Dyrektora, rozdzial pism i1 korespondencji;
8) nadzor nad prawidlowa obstugg interesantow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami pomieszczen PCPR,;
10) czuwanie nad wlasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych;
11) obstuga konferencji i narad organizowanych przez Dyrektora;
12) udzielanie podstawowej informacji interesantom i Kkierowanie ich do pracownikéw
merytorycznych, celem uzyskania potrzebnej pomocy;
13) wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez PCPR,;
14) przygotowywanie materialow informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej PCPR
oraz na strong internetowa PCPR,;
15) nadz6r nad prawidtows:
a) realizacja umowy dotyczacej prowadzenia serwisu informatycznego,
b) administracja Biuletynem Informacji Publicznej PCPR oraz strong internetowa PCPR,
c) realizacjag umowy dotyczacej kompleksowego sprzatania pomieszczen PCPR.

8§ 21. Do zadan realizowanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow PCPR w godzinach
pracy oraz rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow;

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR;

3) zatatwianie innych spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy;

4) prowadzenie rozliczen wynagrodzen oraz innych uposazen pracownikéw zaliczanych badz
niezaliczanych do wynagrodzen;

5) biezaca kontrola przestrzegania regulaminu pracy PCPR w zakresie dyscypliny pracy;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentow oraz
praktyk studenckich;

7) obstuga komisji socjalnej;

8) sporzadzanie umow cywilno-prawnych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PCPR,;

10) ewidencja pieczeci urzgdowych, naglowkowych i stempli;
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11) zabezpieczenie przestrzegania w PCPR przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy;

12) przygotowanie oraz aktualizowanie regulamindéw, procedur i zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora regulujacych polityke kadrowg PCPR,;

13) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej PCPR
oraz na stron¢ internetowg PCPR w zakresie wykonywanych zadah na zajmowanym
stanowisku.

Rozdzial 7
Zadania komorek organizacyjnych

8 22. 1. Komorki organizacyjne zatatwiajg sprawy zwigzane z realizacjg biezacych zadan

PCPR.
2. Pracownicy PCPR odpowiedzialni sg za organizacje i realizacj¢ przypisanych im zadan.
3. Do podstawowych zadan pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych

PCPR nalezy:

1) planowanie pracy;

2) sprawne i terminowe zalatwianie spraw;

3) przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych, jak rowniez ustawy o ochronie danych osobowych;

4) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z wykonywaniem przypisanych obowigzkow;

5) planowanie potrzeb budzetowych i biezgca kontrola stopnia wykorzystania §rodkow;

6) przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan na potrzeby uprawnionych urzedow
I instytucji oraz Dyrektora w ramach zakresu dziatan;

7) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
realizowanych zadan.

8 23. 1. Pracownicy PCPR sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okres$lonych dla
poszczegolnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:
1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji oraz propozycji
rozstrzygnig¢ spraw;
2) wihasciwg i kulturalng obstuge interesantow;
3) przestrzeganie godzin urzgdowania oraz sprawng organizacje przyjec interesantow;,
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow;
5) doktadng znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku;
6) kreowanie pozytywnego wizerunku PCPR.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej 1 biezacej kontroli pracy wtasnej.

8 24. 1. Do wspolnych zadan pracownikdéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych

PCPR nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan PCPR;

3) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowiazujaca w PCPR procedura;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy PCPR,;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
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6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalno$ci materiatow opisowych, sprawozdan,
analiz i zestawien dla potrzeb Dyrektora oraz organéw nadzoru;
7) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan;
8) wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pomocy spolecznej;
9) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej PCPR;
10) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow;
11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zabezpieczenia mienia
PCPR bedacego wyposazeniem stanowiska pracy;
12) przestrzeganie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentow
ksiegowych w PCPR,;
13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb;
15) opracowywanie projektédw zmian w regulaminach wewnetrznych obowigzujacych
w PCPR;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kkierownika komdrki
organizacyjnej.
2. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnego
uzgadniania dziatalnos$ci oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym
dla zapewnienia koordynowania pracy PCPR jako catosci.

Rozdzial 8
Tryb i zasady pracy

825. 1. PCPR jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piagtku, w godzinach
ustalonych regulaminem pracy.

2. Dni i godziny pracy PCPR podawane sa do wiadomosci interesantow w trybie
przyjetym dla ogloszen oraz zarzadzen Dyrektora.

8§ 26. Ogtoszenia oraz podlegajace publikacji zarzadzenia Dyrektora podawane sa
do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicach ogloszen w PCPR badz
publikowane sa na stronie internetowej PCPR.

8 27. Oswiadczenia woli w imieniu Powiatu Polickiego — PCPR sktada Dyrektor
w granicach upowaznien udzielonych przez odpowiednio Zarzad oraz Staroste.

8 28. Zasady i tryb udostepniania przez PCPR informacji o sprawach publicznych
okreslaja przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

8 29. 1. Pisma wychodzace z PCPR sa zastrzezone do podpisu Dyrektora, z wytaczeniem
zaswiadczen, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Pracownicy PCPR moga wydawa¢, na wniosek zainteresowanego, zaswiadczenia
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
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Rozdzial 9
Zasady kontroli

8 30. Dzialalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej, w tym
kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej.

8 31. 1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
zapewnia Dyrektor.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje
ustalajace wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty
okreslajace zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw PCPR oraz
inne dokumenty wewngtrzne.

3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynnosci kontrolne obejmujace:

1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.

4. Do samokontroli zobowigzani sag wszyscy pracownicy zatrudnieni w PCPR bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

5. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadzi Dyrektor samodzielnie lub przy pomocy
Glownego Ksiegowego.

6. Wewngtrzng kontrolg instytucjonalng prowadza:

1) komérki organizacyjne w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania, poprzez
realizacj¢ kontroli biezacych;

2) dorazne zespoly kontrolne powotywane przez Dyrektora, poprzez realizacj¢ kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.

8§ 32. Dziatalno$¢ kontrolng komodrek organizacyjnych oraz doraznych zespotow
kontrolnych koordynuje Dyrektor.

Rozdzial 10
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

8 33. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie w siedzibie
PCPR w dniach i godzinach pracy PCPR.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnos$ci Zastgpca Dyrektora, przyjmuje
interesantow w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, w dniu i godzinach okre§lonych
w komunikacie podanym do wiadomosci interesantow w trybie wskazanym w § 26.

3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie¢ zgodnie
z postanowieniami  Kodeksu  postepowania  administracyjnego  oraz  przepisami
szczegblowymi.

8 34. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania PCPR rozpatruje Dyrektor.

8 35. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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Rozdzial 11
Przepisy koncowe

8 36. W sprawach nieunormowanych postanowieniami Regulaminu majg zastosowanie
odrgbne przepisy obowigzujace w tym zakresie.

8 37. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

8 38. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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