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UCHWALA Nr 287/XXXVIN06
Rady Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 27 kwietnia 2006 r.

w sprawie nadania statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warminskim z siedziba w Ornecie

Na podstawie art. 12 pkt 11 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592; zm. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz.
1688, Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759) oraz art.
238 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104; zm. : Dz.U. Nr
169, poz. 1420) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warminskim z siedzibg w Ornecié nadaje sie
statut w brzmieniu, jak w zataczniku do uchwaly.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zgodnoéé z oryginatem
stwierdzam
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Zatacznik

do uchwaty Nr 287/XXXVII/06
Rady Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 27 kwietnia 2006 r.

STATUT
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LIDZBARKU WARMINSKIM Z SIEDZIBA W ORNECIE

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1. 1.Statut okresla szczegétowa organizacje oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lidzbarku Warminiskim z siedzibg w Ornecie zwanego dalej ,,Centrum”.
2. Statut ustala:

cele i zadania , Centrum”,

N

organizacje wewnetrzng ,,Centrum®,

(]

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskow, skarg i listéw obywateli,

FN

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

(=24 ]

arganizacje narad,

-

)

)

)

)

) tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskéw organdw kontroli,

)

) ogdlne zasady podpisywania pism zatatwiajgcych sprawy, decyzji administracyjnych oraz innych opracowan,
)

o0

ohieg dokumentacji | oznakowania akt.

3.llekroc w Statucie jest mowa q:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

2) zespolach — nalezy przez to rozumied rownorzedne komdrki organizacyjne wchodzace w sklad |, Centrum”,

3) stanowiskach pracy — nalezy przez {o rozumie¢ samodzielnych pracownikdw wchodzacych w skiad
. Centrum”.

§ 2.,,Centrum” dziata w szczegoinosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r 0 samorzadzie powiatowym {Dz. U. z 2001r Nr 142 poz. 1592 z pdz. zm.),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 84, poz. 593 z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osab
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz.776 z pozn. zm.),

4} Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

9) Ustawy z dnia 13 listopada 2003r o dochodach jednostek samorzadu terytonainego (Dz. U. Nr 203, poz.
1966 z pozn. zm.),

6) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.},

7) Uchwaty Nr lI/16/99 Rady Powiatu Lidzbarskiego z dnia 28 stycznia 1999 w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Wamminskim z siedzibg w Ornecie,

8} niniejszego statutu.

§ 3.1.Celem dziatania ,,Centrum” jest realizacja zadan wlasnych powiatu oraz z zakresu administracji madowej
okresronych przepisami prawa ustaw wymienionych w § 2 pkt 2, 3.



ROZDZIAL
Organizacja wewnetrzna ,»centrum”

§4.1.Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Centrum tworzy sie nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Zespot Pomocy Instytucjonalnej i Opieki nad Dzieckiem, w ktorego sklad wchodzg pracownicy socjaini w
Ornecie i w Lidzbarku Warminskim:
2) Zespol Szkolenia, Doskonalenia Zawodowego | Poradnictwa Specjalistycznego, w skiad ktorego
wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
a) starszy pracownik socjalny,
b) pedagog,
c) prawnik,
d} psycholog.
3} Zespot Planowania, Ksiggowosci i Analiz, w skiad ktorego wchodza;!
a)  gldwny ksiggowy,
b}  ksiegowy,
c)  kasjer. )
4) Zespdt Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych, w sklad ktérego wchodza:
a) stanowisko ds. dofinansowania zadan w ramach rehabilitacji spotecznej dia oséb niepelnosprawnych
i jednostek organizacyjnych
b}  stanowisko ds. realizacji programow dziatan na rzecz oso6b niepetnosprawnych oraz ograniczania
skutkow niepeinosprawnosci
5) Stanowisko do spraw rehabilitacji zawodowej

6) Stanowisko ds. organizacyjnych, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, pomocy cudzoziemcom.

§ 5. 1.Praca ,.Centrum” kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, powolywany i odwolywany przez
Zarzad Powiatu. '
2 Kierownik , Centrum” dziala na podstawie pelnomocnictwa ogolnego wydanego przez Zarzad Powiatu.
3.Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtowny ksiegowy lub upowazniony pracownik.
4.Do zakresu dziatan Kierownika ,,Centrum” nalezy w szczegolnosci:
" 1) kierowanie i koordynowanie caloksztaitem dzialalnosci ,,Centrum”,
2) ustalanie organizacji wewnetrznej i regulaminow .Centrum”,
3) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych ., Centrum”,
4) dysponowanie $rodkami finansowymi .,Centrum” zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) wytaczanie na rzecz obywateli powiatu powédztwa o roszczenia alimentacyjne,
6) kierowanie wnioskow o ustalenie niepelnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do
pracy do organdw okreslonych odrebnymi przepisami,
7) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty w indywidualnych sprawach z zakresu
porocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci powiatu,
8) zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych z rodzinami zastepczyhi i w sprawie powierzenia

dziecka, z upowaZznienia Starosty,
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9) wspdipraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskie),

10) przedkiadanie sadowi co najmniej raz w roku wykazu rodzin zastepczych niespokrewnionych z
dzieckiem, zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem,

11) skladanie Radzie Powiatu coracznych sprawozdan z dziatalnosci ,, Centrum” oraz przedstawianie wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

§ 6. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespoiu Pomacy Instytucjonalnej oraz Opieki nad Dzieckiem
nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spolecznych, ze szczegdinym
uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, wspierania osob niepeinosprawnych i innych, ktorym
celem jest integracja osob i radzin z grup szczegolnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytoriainie
gminami,

2) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pienieznej na czgsciowe pokrycie
kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia z tytutu pozostawania
w gotowosci przyjecia dziecka albo swiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem
za\a\;fodowym radzinom zastepczym, '

3) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki rodzicow, w
szczegolnosci przez organizowanie i prowadzenie osrodkow adopcyjno-opiekunczych, placowek
opiekuniczo-wychowawczych dla dzieci i milodziezy w tym placowek wsparcia dziennego 0 zasiggu
ponadgminnym, a takze tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

4) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placowkach opiekunczo-
wychowawczych i w rodzinach zastepczych, rowniez na terenie innego powiatu,

5) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajgcym placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnege i socjalizacyjnego, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych intelekiualnie, domy dia matek z matoletnimi
dziecmi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze
i specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

6) pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia, miodziezy
opuszczajace] placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dziecmi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze oraz
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub miodziezowe oérodki wychowawcze, majacych braki w
przystosowaniu sie,

7) pomoc oschom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu kamego,

8) prowadzenie i rozwdj infrastruktury domow pomocy spoleczne] o zasiggu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych osdb,

9) prowadzenie mieszkan chronionych dla osdb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz powiatowych
osrodkow wsparcia, w tym domow matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wylaczeniem
srodowiskowych doméw samopomocy i innych os$rodkdw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

10) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej,

11) udzielanie informacji 0 prawach i uprawnieniach,

.
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12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych, i

13) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, rowniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

14) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spolecznej,

15) ustalanie oplaty za pobyt dzieci z powiatu lidzbarskiego w placéwkach opiekunczo-wychowawczych |
rodzinach zastepczych,

16) prowadzenie i rozwoj infrastruktury osrodkow wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

17) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong

poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

§ 7.Do podstawowego zakresu dziatalnosci Zespotu Szkolenia, Doskonalenia Zawodowego i Poradnictwa

Specjalistycznego nalezy:

1) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

2) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spoleczne] z terenu powiatu,

3) doradztwo metodyczne dia kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne| z
terenu powiaty,

4) wspoidziatanie w podejmowaniu dzialan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzeniu i
realizacji programéw samopomocowych,

5) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego oraz bezposrednia praca socjalna na rzecz 0sob
“niezaradnych zyciowo,

6) prowadzenie poradnictwa w zakresie sposobu rozwiazywania problemow spolecznych dla pracownikow
socjalnych oraz przedstawicieli organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania z zakresu pomocy
spolecznej,

7) wspOlpraca ze siuzba zdrowia, policja, sadami oraz innymi instytucjami w zakresie niezbgdnym do
realizacji zadan,

8) pomoc w opracowaniu diugoterminowych planow dziatan w srodowiskach wyjatkowo trudnych,

9) analiza zgloszonych przypadkow oraz opracowywanie uogodinionych wnioskow i propozycii dla
wszystkich podlegiych podmiotdéw  pomocy spolecznej dotyczacych pracy z rodzing, osobami
niepeinosprawnymi, osobami opuszczajacymi roznego rodzaju placowki opiekunczo-wychowawcze |
zakiady poprawcze, miodziezowe osrodki wychowawcze, zaklady karne, uchodzcami,

10) opracowywanie materiaiow propagujacych nowe formy pracy socjalnej,

11) opracowywanie wnikliwych analiz meryioryczno-statystycznych dotyczacych pomocy spolecznej i
niepetnosprawnosci z terenu powiatu,

12) okreslanie oraz charakterystyka zjawisk spolecznych wystepujacych na terenie powiatu; okreslanie ich
rozmiaru, trendéw rozwojowych i ewentualnej specyfiki lokalnej,

13) badanie ucigzliwych zjawisk spolecznych, opracowywanie wnioskow oraz zalecen dotyczacych sposobu
ich rozwigzywania,

14) wspoludziat w tworzeniu indywidualnych planow usamodzielnien osob opuszczajgcych rodziny
zastepcze, placowki  opiekunczo-wychowawcze, zaklady poprawcze, miodziezowe = osrodki
wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze oraz programdéw adaptacyjnych dla oséb
opuszczajacych zakfady karne oraz cudzoziemcow posiadajgcych status uchodzey,

15)crganizowanie szkolenia rodzin zastepczych.



§ 8. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Planowania, Ksiegowosci i Analiz nalezy:

1)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci ,.Centrum” zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz zasadami polegajacymi na:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia jednostki oraz
prawidtowymn prowadzeniu ksiggowoscl, sporzadzaniu ksiegowej kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,

b) =zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzaniu ksiegowej kalkulagji
wynikowej kosztéw | sprawozdawczosci finansowej w celu zabezpieczenia rzetelnosci i
prawidtowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej w celu zabezpieczenia rzetelnosci i prawidlowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

d) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu Kalkulacji wynikowe} kosztow i
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia jednostki i terminowe rozliczenie osdb odpowiedziainych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
prowadzonych za pomocag programu komputerowego oraz sprawozdan finansowych,
nadzorowaniu catoksztattu pracy z zakresu rachunkowosci:

opracowywanie planow finansowych wynikajacych z potrzeb planowania Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie,

dokonywanie podziatu srodkow finansowych na ptace, wydatki rzeczowe i remonty wiasne,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw z realizacji zadar finansowych pomocy spoleczne],

zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informag;ji,

prowadzenie gospodarki finansowej ,, Centrum” zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajacymi na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnianiu ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnianiu pod wzgledem formalnym prawidiowosci zawieranych uméw przez ,,Centrum?”,

c) zapewnieniu prawidiowego s$ciggania naleznosci i dochodzeniu roszezen spornych oraz spiat
zobowigzan,

d} przestrzeganiu obowigzujacych przepisdw dotyczacych w szczegéinosci:

ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze,
- wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow,

- pokrywania kosztow i wydatkdw z wiasnych srodkéw,

prawidiowym dysponowaniu srodkami pienigeznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
analiza gospodarki finansowej ,,Centrum”,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej funkcjonowania podlegtych ptacowek w zakresie organizacii
oraz sporzgdzanie stosown‘ych dokumentow z przeprowadzonych kontrofi,

realizacja prawidlowej polityki kadrowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

10) dokonywanie analiz w zakresie zadan dotyczacych spraw kadrowo-organizacyjnych.

N



§ 9.Do podstawowego zakresu dziatalnosci Zespolu Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepelnosprawnych
nalezy: .

1) opracowywanie, zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca rozwigzywania problemow spolecznych
powiatowych programoéw dzialan na rzecz oséb niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i
przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

2) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz  przekazywanie wiasciwemu
wojewodzie uchwalonych przez Rade Powiatu programow dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych
oraz rocznej informacji z ich realizacji,

3) wspélpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu 1 realizacji
programow,

4) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania Warsztatow Terapii Zajeciowej,

5) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwigzku z
indywiduainymi potrzebami osob niepelnosprawnych,

" 6) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepeinosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

7) dofinansowanie uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

8) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacii i turystyki osob niepeinosprawnych,

9) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i miodziezy.

10) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spoleczne, opracowanie planu finansowego w ukladzie
rzeczowo-finansowym srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych,

11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osoéb niepelnosprawnych,

12) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych do zadan powiatu z zakresu rehabilitaci spoleczne) od os6b fizycznych, jednostek
organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych,

13) ocena kompletnosci i zasadnosci wnioskow o dofinansowanie,

14) prowadzenie dokumentacji i przedstawienie na komisji opiniodawczo-doradczej spraw zwigzanych z
rozpatrywaniem wnioskow o przyznanie dofinansowania do zadan powiatu ze srodkdéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

15) przygotoWywanie umoéw o dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepeinosprawnych do podpisu Starosty lub 0sob przez niego upowaznionych,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zawartych umow oraz ich kofcowe rozliczenie,

17) prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki, analiz ekonomicznych i wszelkich sprawozdan zwigzanych z
prowadzona rehabilitacjg spoleczng,

18) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,

19) wydawanie wnioskéw w sprawie kierowania 0sob o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci przez
Powiatowy Zespdt Orzekajacy.

§ 10.Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw rehabilitacii zawodowej w szczegolnosci
nalezy: ]

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania problemow
spolecznych powiatowych programow dzialan na rzecz osdb niepelnosprawnych w  zakresie

przestrzegania praw osob niepeinosprawnych, rehabilitac]i zawodowsj i zatrudniania,
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2) wspdipraca z instyfucjami administracji rzadowej i samorzgdowe] w opracowywaniu i realizacii
programow o ktérych mowa w pkt 1,

3) opracowywanie i przedstawianie planow zadan oraz informaciji z prowadzone] dzialalnosci na rzecz osdb
niepetnosprawnych craz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

4) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

5) wspolpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepeinosprawnych,

6) przyjmowanie wnioskow osob niepeinosprawnych o udzielanie pozyczki na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej albo rolniczej oraz o jej umorzenie,

7) ocena kompletnosci wnioskow, zasadnosci wnioskdw oraz przedstawienie do zaopiniowania przez
komisje opiniodawczo-doradczg dziatajacg przy PCPR,

8) przyjimowanie wnioskow od pracodawcow w sprawie zwrotu kosziow poniesionych w zwiazku z
przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy dla osob niepetnosprawnych stosownie do
ich potrzeb wynikajgcych z ich niepelnosprawnosci, kosztdw rozpoznania przez stuzby medycyny pracy
wiw potrzeb, adaptacji pomieszczen zaktadu pracy, adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie
niepelnosprawnej funkcjonowanié w zakladzie pracy ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacii
Osob Niepelnosprawnych,

9) zwrot miesiecznych kosztow zatrudnienia pomagajgcych pracownikow niepelnosprawnych w pracy w
zakresie czynnosci ulatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub
trudnych do samodzielnego wykonywania przez pracownika nigpelnosprawnego na stanowisku pracy,

10) przyjmowanie wnioskow i ich ocena pod wzgledem merytorycznym w sprawie dofinansowania do
oprocentowania kredytu zaciggnietego na kontynuowénie dziatalnosci gospodarcze] albo wiasnego lub
dzierzawionego gospodarstwa rolnego ze Srodkdéw PFRON,

11) przyjmowanie wnioskéw i ich ocena pod wzgiedem merytorycznym w sprawie zwrotu kosztow
poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych osob niepetnosprawnych ze srodkow
PFRON,

12) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z rehabilitacjg zawodowg,

13) przygotowywanie wnioskow do rozpatrzenia z udzialem komisji opiniodawczo-doradczej dziatajacq przy
PCPR,

14) Wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan,

15) Przygotowywanie umow z zakresu dofinansowania ze $rodkéw PFRON do podpisu Starosty lub
upowaznionych przez niego osdb,

16) Prowadzenie catosci sprawozdawczosci i analiz ekonomicznych z zakresu rehabilitacji zawodowej oraz
potrzeb finansowych na zadania powiatu wynikajace z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

§ 11. Do podstawowego zakresu dzialalnosci stanowiska do spraw organizacyjnych, kadr, pomocy
uchodzcom, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) pomoc uchodZzcom poprzez:
a) wspieranie procesu integracji,
b) $wiadczenia pieniezne na utrzymanie i pokrycie- wydatkow zwigzanych z nauka jezyka poiskiego,

¢} optacanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
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d)} specjalistyczne poradnictwo,
e) opracowanie indywidualnego programu integracyjnego,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw ,,Centrum”, pod nadzorem Gidwnego Ksie,éowego,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, pod nadzorem Giownego Ksiggowego,

4} prowadzenie i przekazywanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spotecznej w wersji elektroniczne;,

5} pomoc w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych ,,Centrum” i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na polu pomocy spolecznej a w szczegodlinosci:
a) wspolpraca z peinomocnikami ds. organizacji samorzadowych wojewddztwa, powiatu i gminy,
b) udziat w opiniowaniu wnioskow zwigzanych ze wsparciem finansowym organizacji pozarzadowych,
¢) organizowanie i koordynacja spotkan w imieniu ,, Centrum”,
d) opracowywanie banku danych organizacji pozarzadowych dzialajacych na polu pemocy spolecznej i

niepelnosprawnosci oraz jego uaktualnianie,

7) organizowanie szkolen dla pracownikéw ,,Centrum”,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczgce) szkoleh pracownikow ,,Centrum?,

9) zalatwianie biezacych spraw ,,Centrum” — dotyczacych organizacji pracy,

10) prowadzenie prenumeraty | zamowien w zakresie wydawnictw merytorycznych, dziennikow ustaw,

11) wystawianie delegacji stuzbowych w zastepstwie pracownika merytorycznego,

12) przygotowywanie upowaznien do kontroli ,,Centrum” i przedstawianie ich do podpisu kierownikowi _
Centrum”,

13} wspdidziatanie ze sluzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikdw, a w szczegdélnosc
przy organizacji okresowych badan lekarskich pracownikow,

14) pomoc w dokonywaniu zakupow materiatléw biurowych, srodkow bhp, srodkow trwalych na potrzeby
..Centrum” zgodnie z ustawg prawo o zamowieniach publicznych,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

16) prowadzenie biezgcych kontroli rejestrow wymaganych z tytulu realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych,

17) prowadzenie dokumentacii zwigzanej z naradami wewnetrznymi i zewnetrznymi ,,Centrum”,

18) prowadzenie rejestru wyjsc pracownikow, obecnosci w pracy, -

19) wykonywanie czynnosci administratora strony Biuletynu Informaciji Pubiicznej , Centrum”,

ROZDZIAL 1Nl
Zespoly, Komisje i inne struktury

§12. 1.Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie dziala komisja jako organ doradczo-opiniodawczy. W

skiad komisji wchodza;

1) przedstawiciel Zarzadu Powiatu jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel Rady Powiatu Lidzbarskiego,

3) Kierownik ,,Centrum”,

4) Przedstawiciele gmin powiatu lidzbarskiego,

5) dwdch przedstawicieli organizacji pozarzadowych pracujacych na rzecz 0s6b niepelnosprawnych,

B) pracownicy merytoryczni ,,(ientrum”.

2.Do zadan komisji nalezy:



1) przedktadanie propozycji w zakresie uszczegdlowienia katalogow rzeczowych w ramach zadan powiatu
dofinansowanych ze srodkéw PFRON,
2) uczestnictwo w rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw PFRON w zakresie zadan
powiatu,
3. Posiedzenia komisji zwoluje kierownik ,,Centrum” w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji w zaleznosci od
potrzeb.
4. Przy ,Centrum” dziata Powiatowy Punkt Konsuitacyjny dla uzaleznionych od alkoholu, wspdtuzaleznionych i
ofiar przemocy , Zaufaj", ktérego dziatalnosé finansowana jest ze srodkow samorzadu wojewddziwa,
5. W celu realizacji okreslonych zadan w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie Kierownik moze powolywac
zespoty lub komisje zadaniowe.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,

wnioskow i listow obywateli.

§ 13. 1.Obywatelt w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje sie:
1) kierownik , Centrum” w kazda $rode w godz. od 10%° do 14%°
2) pracownicy ,,Centrum” codziennie w godzinach pracy.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez pracownika ds. organizacyjnych
3. Rejestr zawiera:
1) liczbe porzadkowa,
2) date wpiywu,

3} imie i nazwisko zainteresowanego lub nazwe instytucji za posrednictwem, ktorej skarge przestano,
4) adres wnoszacego skarge lub wniosek,

5) przedmiot skargi lub wniosku,

6) zlecong date zalatwienia,

7} kornu zlecono zatatwienie,

8} termin zatatwienia,

9) sposbb zalatwienia,

10) data zatatwienia sprawy,

11) kogo zawiadomic o zatatwierniu sprawy,

12) uwagi. ‘ _
4. Merytoryczne zalatwianie i rozpatrywanie skarg lub wnioskow nalezy do wiasciwego pracownika
merytorycznego wskazanego przez kierownika ,,Centrum”.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje kierownik ,,Centrum”.

ROZDZIAL V
Organizacja dziatalnosci kontroinej

§ 14. 1.Kontrola jest integraing czescig dziatania wszystkich Zespotéw | Centrum”.
2. Czynnosci kontrolne koordynuje Kierownik lub w zastepstwie Gtéwny Ksiggowy ,,Centrum”.
3. Przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych stosuje sie kryteria iegalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzeteinosci i sprawnosci organizacyjne;.



4. Szczegdlowy zakres kontrofi okreslony jest w upowaznieniu podpisanym przez kierownika .Centrum”.
5.Celem kontroli zewnetrznych i wewnetrznych jest:
1} sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegolnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami dzialania oraz
obowiazujgcymi przepisami prawa,
2) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci,
3) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidiowosci,
4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwiazywaniu okreslonych problemaow,
5) ocena peinej i terminowej realizacji planowanych zadan.
6. Kontrola wewnetrzna ,,Centrum” polega na:
1) dokonywaniu okresowych rozliczen z realizacji zadan,
2) sprawdzaniu merytorycznemu wykonywanych zadan,

3) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zatatwieniu spraw.

7. Kontrole wewnetrzng poszczegélnych stanowisk pracy , Centrum” wykonuje:

1) Glowny ksiegowy,

2) wyznaczony przez kierownika pracownik , Centrum”.
8. Kontrole zewnetrzne wykonujq pracownicy ,,Centrum” na podstawie pisemnego upowaznienia kierownika
,,Centrum”.
9. Z przeprowadzonych kontroli pracownicy sporzadzajg niezbedng dokumentacje i przedstawiajg kierownikowi
do akceptacji oraz przekazuja konkretnym jednostkom.
10. Protokoly z kontroli pracy pracownikow prowadzi Glowny Ksiggowy lub stanowisko ds. organizacji kadr,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi. '
11. Wystapienia i protokoly pokontrolne przekazuje kierownikowi , Centrum” stanowisko ds. organizacji kadr oraz
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
12. Wystapienia pokontroine jednostki wiasnej zostaja przekazywane do realizacji poszczegélnym
merytorycznym pracownikom.
13. Pracownicy merytoryczni przygotowujg odpowiedzi na wystapienia pokontroine i przedkiadaja do podpisu

kierownikowi ,,Centrum”,

ROZDZIAL VI

- Organizacja narad

§ 15.1 Kierownik ,,Centrum” zwoluje okresows narade z:
1) kierownikami osrodkow pomocy spotecznej,
2) pracownikami ,,Centrum”,
3) kierownikami jednostek podiegtych.
2. Przedmictem narad, o ktdrych mowa w ust. 1 jest:
1} uzgadnianie, wspoldziatanie jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej w celu realizacji polityki
spolecznej,
2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dzialania,
3) przekazywanie informaciji i ustalen organow centralnych, wojewodzkich i samorzadowych,
4) przekazywanie informacji i zadan migdzy zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

5) doskonalenie organizacji ,, Centrum’.
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3. Organizacje narad oraz obstuge techniczno-biurowg zapewnia stanowisko ds. organizacji kadr, pomocy

uchodzcom oraz wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi.

ROZDZIAL VI
Zasady ogolne podpisywania pism zatatwiajacych sprawy,
decyzji administracyjnych oraz innych opracowan

§ 16. 1 Kierownik Centrum podpisuje:

pisma i wystapienia do wiadz saMorzaLdowych‘ powiatowych, wojewddzkich i centrainych

pisma do organizacji pozarzadowych oraz spoteczno-politycznych,

s

1
2) pisma kierowane do parlamentarzystow,
3)

)

pisma do zewnetrznych crganow kantroli,

5) zalecenia pokontrolne,

6) zarzadzenia kierownika ,,Centrum”,

7} powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

8) wnioski o ustalenia stopnia niepetnosprawnosci,

9) decyzje admi‘nistracyjne na podstawie upowaznienia Starosty,
10) umowy cywilno-prawne na podstawie upowaznienia Starosty,

11) pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu kierownika . Centrum”,

2.W czasie nieabecnosci kierownika biezaca korespondencje podpisuje gtowny Ksiegowy lub upowazniony
pracownik.
3.Zasady podpisywania dokumentow finansowo —ksiegowych okreslajg odrebne przepisy. oraz instrukcja
obiegu dokumentow ksiegowych.

ROZDZIAL VI

Obieg dokumentacji i znakowania akt

§ 17.1.Kierownik ,.centrum” dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje i przydziela sprawy do
zatatwienia poszczegdlnym zespolom i samodzielnym stanowiskom pracy wedtug ustalonego zakresu czynnosci.
2.Korespondencja po dekretacji kierownika Centrum i zaewidencjonowaniu przez stanowisko ds. organizacji
kierowane jest do merytorycznych pracownikow.
3.Korespondencja wyplywajaca do ,Centrum” podlega rejestracii wedlug zasad okreslonych instrukcig
kancelaryjna,

4.W Centrum prowadzi sie nastgpujaca ewidencje i rejestracje spraw:
1) skarg i wnioskow,
2} rejestr decyzji administracyjnych,
3} rejestr sktadanych wnioskéw w sprawie przyznania dofinansowania ze $radkéw PFRON,
4) dotyczace dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym:
a) wyjs¢ w godzinach pracy,
b) obecnosci w pracy,
c) rozliczen czasu pracy,
d) urlopdw wypoczynkowych,
e} delegacji stuzbowych,
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5} ksigzke kontroli zewnetrznej,

6) ksiazke kontroli wewnetrzne;j. )
5.Korespondencje do podpisu Kierownika ,,Centrum” sklada sig na stanowisku ds. organizacji wraz z kompletem
dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

§ 18 Dia oznakowania akt Centrum ustala sie nastepujace symboale;

1)PCPR.PI. ~ Zespdl Pomocy Instytucjonalnej i Opieki nad Dzieckiem — Orneta

2)PCPR.PL.! - Zespot Pomocy Instytucjonainej i Opieki nad Dzieckiem — Lidzbark Warminski

3)PCPR.SP. — Zespdt ds. Szkolenia, Doskonalenia Zawodowego i Poradnictwa Specjalistycznego

4)PCPR.RSN. - Zespot Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych

5)PCPR.KA. - Zespol Planowania, Ksiegowosci i Analiz

B)PCPR.OK. ~ Stanowisko ds. Organizacyjnych Kadr, Pomocy uchodzcom, wspélpracy z organizacjami
pozarzgdowymi

7T)PCPR.RZN. — Stanowisko ds. Rehabilitacji Zawodowej Oséb Niepeinosprawnych.

Zgodnoéé z oryginatem
stwierczom
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