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v& spra ie okreslenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomoc%odzmle w Lidzbarku
} Warminskim z siedziba w Ornecie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
143, poz. 1592 z pozn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warminskim
Z siedzibg w Ornecie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku
Warminskim z siedzibg w Ornecie,

§ 3. Traci moc uchwata Zarzgdu Powiatu Lidzbarskiego Nr CEX/04 z dnia 6 pazdziernika 2004 r. w sprawie
okreslenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warmitiskim
z siedzibg w Ornecie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne
Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.

STAROSTA
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Zatacznik do Uchwaly Nr OR.0025.113.2012
Zarzgdu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 11 kwietnia 2012 r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warminskim z siedzibg
w Ornecie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdiows organizacje oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Radzinie w Lidzbarku Warmiriskim z siedzibg w Ornecie zwanego
dalej ,Centrum”,

2. Regulamin ustala;
1) postanowienia ogdlne;
2) organizacje wewnetrzng Centrum;
3) Zespoly | Komisje;
4) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania | zalatwiania skarg i wnioskaw;
B} organizacje dziatalnosci kontrclnej;
6) organizacje narad;
7) zasady ogdlhe podpisywania pism, decyzji administracyjnych oraz innych opracowan;
8) obhieg dokumentacji i znakowanie akt;
9) postanowienia koricowe.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku — natezy przez to rozumiec Kierownika Centrum;
2) Zespotach — nalezy przez to rozumie¢ rdwnorzedne komorki crganizacyjne wchodzace w skiad Centrum;
3) Stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielnych pracownikéw wchodzacych w sktad Centrum;
4) PFRON = nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.
§ 2. Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011 r. Nr 149,
poz. 887 z pozn. zm.);

4y ustawy zdnia 27 sierpnia 1987 r. orehabilitacji zawodowe] ispoteczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepetnasprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdZn. zm.);

5) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z poézn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80,
poz. 526 z pdzZn. zm.);

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r, Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.);

8) Uchwaly Rady Powiatu Lidzbarskiego z dnia 28 stycznia 1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lidzbarku Warmirfigkim z siedzibg w Ornecie;

8) niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna Centrum

§3.1.Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Centrum tworzy sie nastepujace komédrki
organizacyjne:

1) Zespdt pomocy instytucjonalnej i opieki nad dzieckiem, w ktérego skitad wchodzg stanowiska w Ornecie
i Lidzbarku Warminskim:

a) pracownik socjalny,
b} starszy pracownik socjalny,
c) specjalista pracy socjalnej;
2) Zespdt szkolenia, doskonalenia zawodowego i poradnictwa specjalistycznego, w skiad ktorego wchodzg;
a} pedagog,
b} prawnik,
¢) psycholog;
3) Zespot planowania, ksiegowosci i analiz, w skiad ktérego wchodza:
a) gtowny ksiegowy,
b) starszy ksiegowy,
c) inspektor - kasjer;
4) Zespdt rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych, w sktad ktérego wehadza:
a) inspektor,
b) starszy referent;
5) Zespot do spraw pieczy zastepczej, w skiad ktorego wehodzi koordynator rodzinnej pieczy zastepezej;
6) Zespot do spraw organizacyjnych, w sktad ktérego wchodzi referent;

7) Zespét do spraw realizacji projektéw realizowanych z Europejskiego Funduszu Spofecznego, w skiad ktdrego
wchodzi pracownik socjalny - doradea ds. osdb niepetnosprawnych:;

2. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad nastepujgeymi stanowiskami:
1) starszy ksiegowy;
2) inspektor - kasjer.

§ 4. 1. Pracg Centrum kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, powolywany i odwolywany przez
Zarzad Powiatu.

2. Kierownik dziata na podstawie petnomochictwa ogélnego wydanego przez Zarzad Powiatu stosownie do art.
48 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym.

3. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik lub giéwny ksiegowy.
4. Do zakresu dziatan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i kocrdynowanie caloksztattem dziatalnosci Centrum;

2) ustalanie organizacji wewnetrznej i regulaminéw Centrum;

3) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

4) dysponowanie srodkami finansowymi Centrum zgodnie z ich przeznaczeniem:;

5) wytaczanie na rzecz obywateli powiatu powodztwa o roszczenia alimentacyjne;

6) kierowanie wnioskow o ustalanie niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy
do organow okreslonych odrebnymi przepisami;

7) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej oraz z zakresu pieczy zastepczej nalezacych do wlasciwosci powiatu;

8) zawieranie i rozwiazywanie uméw cywilnoprawnych z rodzinami zastepczymi i w sprawie powierzenia dziecka,
Z upowaznienia Starosty;
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9) wspdipraca z sgdem w sprawach dotyczécych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskiej;

10) sktadanie Radzie Powiatu corocznych sprawozdath z dzialalnosci Centrum, oceny w zakresie pomocy
spoteczne] oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

§ 5. Do zakresu dziatania Zespotu pomocy instytucjonalnej oraz opieki nad dzieckiem w szczegéinosci nalezy:

1) opracowanie irealizacja powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze szczegdinym
uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej, wspierania osob niepetnosprawnych i innych, ktérych celem
jest integracja aséb i rodzin z grup szczegolnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym
placowki opiekuriczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci
i modziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiat w cigzy, rodziny
zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze i specjalne osredki szkolno — wychowawcze lub
miodziezowe osrodki wychowawcze;

3) pomoc w integracji ze Srodowiskiem osob majacych trudnosci w przystosowaniu sie do zycia, mlodziezy
opuszczajace] placéwki opiekuiczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi
i kobiet w cig2y, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze oraz specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

4) pomoc osobem majgcym trudnosci w przystosowaniu sig do zycia pe zwolnieniu z zaktadu karnego;

5) prowadzenie irozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym iumieszczanie
w hich skierowanych osob;

6) prowadzenie mieszkan chronionych dla osob z terenu wiecej niz jednej gminy oraz powiatowych oérodkow
wsparcia, w tym doméw matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, z wytgczeniem érodowiskowych domdw
samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

7) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej;
8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

9) podejmowanie innych dziatann wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programow
ostonowych;

10} sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;

11) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej;

12) ustalanie optaty za pobyt dzieci z powiatu lidzbarskiego w placéwkach opiekunczo — wychowawczych
i rodzinach zastepezych;

13) prowadzenie i rozwgj infrastruktury osrodkdw wsparcia dla osdb z zaburzeniami psychicznymi;

14} realizacja zadar wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spolteczne), majacych na celu ochrone
poziomu 2ycia osob, rodzin | grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

15) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie $wiadczen w formie interwencji kryzysowsej, schroniska, positku,
niezbednego ubrania oraz zasilku celowego;

18) opracowanie irealizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

17) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka oraz
w placéwkach opiekuriczo - wychowawczych;

18) organizowanie wsparcia oscbom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka oraz placowki opiekurnczo - wychowawcze iregionalne placowki opiekuriczo - terapeutyczne, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia;

19) tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka irodzin
pomocowych;

20) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig placowek opiekunczo — wychowawczych oraz osrodkow wsparcia
funkcjonujacych na terenie powiatu;

21) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin pomocowych
i dyrektorow placowek opiekunczo - wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatow do pelnienia funkgji
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rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petienia funkcji dyrektora placéwki opiekuriczo
- wychowawczej typu rodzinnego;

22) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepcze], w szczegélnosci przez tworzenie warunkow do
powstawania:

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;
23) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan lekarskich:
24) prowadzenie rejestru danych o osobach;

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

b) petnigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowe] oraz prowadzgcych
rodzinny dom dziecka.

25) kampletowanie we wspdlpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacii Zwigzanej
z przygotowaniem dziecka do umieszezenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

26) finansowanie:

a) swiadczeni pienigznych dotyczacych dzieci zterenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekuriczo - wychowawczych, regionalnych placowkach
opiekuriczo — terapeutycznych, interwencyjnych oérodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na
jego terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo - wychowawcze lub regionalne placdwki opiekuriczo - terapeutyczne,

c) szkolen dla kandydatoéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
pelnienia funkcji dyrektora placoéwki opiekuriczo - wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin
zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek opiekuriczo -
wychowawczych typu rodzinnego.

27) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

28) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci za okres dtuzszy niz 12
miesigcy, z tytutu nieponoszenia oplat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

29) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

30) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej maloletniego cudzoziemca przebywajacego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

§6.Do zakresu dziatania Zespolu szkolenia, doskonalenia zawodowego iporadnictwa specjalistycznego
w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
2) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;

3} doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu
powiatu;

4) wspotdziatanie w podejmowaniu dzialan wynikajacych zrozeznanych potrzeb, wtym tworzeniu i realizagji
programow samopomocowych:

5) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego oraz bezposrednia praca socjalna na rzecz oséb niezaradnych
Zyciowo;

6) prowadzenie poradnictwa w zakresie sposobu rozwiazywania probleméw spotecznych dla pracownikdw
socjalnych oraz przedstawicieli organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania z zakresu pomacy
spoteczne;j;

7) wspdlpraca ze sluzbg zdrowia, policja, sadami oraz innymi instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan;

8) pomoc w opracowaniu diugoterminowych planéw dziatar w $rodowiskach wyjatkowo trudnych;
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9) analiza zgtoszonych przypadkow oraz opracowywanie uogdinionych wnioskow i propozycii dla wszystkich
podleglych podmictow pomocy spolecznej dotyczacych pracy z rodzinag, osobami niepetnosprawnymi, oscbami
opuszczajgeymi réznego rodzaju placéwki opiekufAczo — wychowawceze i zakiady poprawcze, miodziezowe
osrodki wychowawcze, zaklady karne, uchodzcami;

10} opracowywanie materiatéw propagujacych nowe formy pracy socjalnej;

11) opracowywanie wnikliwych analiz merytoryczno — statystycznych dotyczgcych pomocy spotecznej
i niepetnosprawnosci z terenu powiatu;

12) ckreélanie oraz charakterystyka zjawisk spolecznych wystepujacych na terenie powiatu, okreslanie ich
rozmiaru, trendéw rozwojowych | ewentualne] specyfiki lokalnej;

13} badanie ucigzliwych zjawisk spolecznych, opracowywanie wnioskéw oraz zaleceri dotyczacych sposobu ich
rozwigzywania;

14) wspdludziat w tworzeniu indywidualnych plandw usamodzielnied oséh opuszczajgeych rodziny zastepcze,
placéwki opiekuriczo — wychowawcze, zaktady poprawcze, miodziezowe oSrodki wychowawcze, specjalne
osrodki szkolno — wychowawcze oraz programéw adaptacyjnych dla osdb opuszczajacych zaktady karne oraz
cudzoziemcéw posiadajgcych status uchodzcy;

15) organizowanie szkoler dla rodzin zastepczych.
§ 7. Do zakresu dzialania Zespctu planowania, ksiegowosci i analiz w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z ohowiazujgcymi wtym zakresie przepisami wynikajacymi
z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz zasadami polegajgcymi na:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych iochrony mienia jednostki oraz prawidtowym
prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu ksiegowej kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci
finansowsj,

b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzaniu ksiegowej kalkulacji wynikowej
kosztow | sprawozdawczosci finansowe] w celu zabezpieczenia rzetelnosci | prawidlowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

¢) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowe] wcelu zabezpieczenia rzetelnosci iprawidlowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

d) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- achrone mienia jednostki i terminowe rozliczenie oséb odpowiedziainych za to mienie,
- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- halezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych prowadzonych
za pomocy programu komputerowego oraz sprawozdan finansowych, nadzorowaniu caloksztattu pracy
z zakresu rachunkowosci;

2) opracowanie planéw finansowych wynikajgeych z potrzeb planowania Centrum;
3) dokonywanie podziatu Srodkéw finansowych na ptace, wydatki rzeczowe i remonty wiasne;
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw z realizacji zadar finansowych pomocy spofecznej;
5) zorganizowanie | doskonalenie systemu wewnetrzngj informacji;
6) prowadzenie gospodarki finansowe] Centrum zgodnie z chowigzujgcymi zasadami polegajacymi na;
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu ochrony wartoéci pienieznych,
b) zapewnianiu pod wzgledem formalnym prawidtowosci zawieranych umow przez Centrum,
¢) zapewnianiu prawidlowego sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptat zobowiazan,
d) przestrzeganiu obowigzujgcych przepisdéw dotyczacych w szczegolnosci:
- ustalania i oplacania podatkéw i innych swiadczen o podobnym charakterze,

- wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikdw,
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- pokrywania kosztow | wydatkow z wlasnych srodkéw,
- prawidiowym dysponowaniu Srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
7) analiza gospodarki finansowej Centrum;

8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej funkcjonowania podleglych placéwek w zakresie organizacji oraz
sporzadzanie stosownych dokumentéw z przeprowadzonych kontroli;

9) realizacja prawidtowej polityki kadrowej Centrum;

10) dokonywanie analiz w zakresie zadan dotyczacych spraw kadrowo — organizacyjnych;

11) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Rodzinnego Domu Dziecka w Lidzbarku Warmiriskim;

12} prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum;

13} prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu zatrudniania;

14) prowadzenie i przekazywanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spotecznej w wersji elektroniczne;;

15) wspdidzialanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w szczegéinosci przy
organizacji okresowych badan lekarskich pracownikow.

§ 8. Do zakresu dzialania Zespotu rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych w szczegdlnasci najezy:

1) opracowywanie, zgodnych zpowiatowa strategia dotyczacs rozwigzywania probleméw spolecznych
powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacii spofecznej
i przestrzegania praw osab niepetnosprawnych;

2) udostgpnianie na potrzeby Pelnomocnika isamorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wilasciwemu
wojewodzie uchwalonych przez Radg Powiatu programéw dziatah na rzecz osdb niepetnosprawnych oraz
rocznej informagji z ich realizacii;

3) wspolpraca z instytucjami administraciji rzadowej i samorzgdowe] w opracowywaniu i realizacji programaw;
4) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

5) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie itechnicznych w Zwigzku
Z indywidualnymi potrzebami osdb niepelnosprawnych:;

6) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne isrodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw;

7) dofinansowanie uczestnictwa oséb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych:
8) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacii i turystyki oséb niepetnosprawnych;

9) dofinansowanie rehabilitacji dzieci | mtodziezy;

10} zlecanie zadar fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym w zakresie rehabilitacji spotecznej;

11} planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania érodkami PFRON w zakresie rehabilitacii spotecznej,
opracowanie planu finansowego w uktadzie rzeczowo — finansowym $rodkow PFRON;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

13} przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON do zadah powiatu z zakresu rehabilitacji
spotecznej od 0séb fizycznych, jednostek organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych;

14) ocena kompletnoéci i zasadnos$ci wnioskow o dofinansowanie:

15) prowadzenie dokumentacji i przedstawienie na komisji opiniodawczo — doradczej spraw zwigzanych
z rozpatrywaniem wnioskow o przyznanie dofinansowania do zadan powiatu ze $rodkéw PFRON:

16) przygotowywanie umow o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON do podpisu Starosty lub oséb przez niego
upowaznionych;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zawartych uméw oraz ich koricowe rozliczenie:

18) prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki, analiz ekonomicznych iwszelkich sprawozdan zwigzanych
Z prowadzong rehabilitacjg spoleczna;

19) podejmowanie dziatarh zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci;

20) wydawanie wnioskéw w sprawie kierowania oséb o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci przez Powiatowy
Zespol Orzekajacy.
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§ 9. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw pieczy zastepczej w szczegdinoéci nale2y:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym iprowadzacym rodzinne domy dziecka wrealizacii zadan
wynikajgcych z pieczy zastepczej;

2) przygotowanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny iodpowiednio rodzing zastepczg lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

3) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

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

5) zglaszanie do oSrodkow adopeyjhyeh informacji o dzieciach z uregulowana sytuacjg prawna, wcelu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

B) udzielanie wsparcia pefnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

7) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektdw pracy organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej.
§ 10. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) pomoc w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych Centrum i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

2) organizowanie szkolen dla pracownikéw Centrum;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikdw Centrum;

4) zatatwianie biezgcych spraw Centrum dotyczacych organizacji pracy;

5) prowadzenie prenumeraty i zamdwief w zakresie wydawnictw merytorycznych;

6) wystawianie delegacji stuzbowych w zastepstwie pracownika merytorycznego;

7) przygotowywanie upowaznien do kontroli i przedstawianie ich do podpisu Kierownikowi:

8) pomoc w dokonywaniu zakupéw materiatéw biurowych, $rodkéw bhp, $rodkow trwatych na potrzeby Centrum
zgodnie z ustawg prawo zamawien publicznych;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

10) prowadzenie biezacych kontroli rejestréw wymaganych z tytulu realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naradami wewnetrznymi i zewnetrznymi Centrum;
12) prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow, obecnosci w pracy, ewidencji czasu pracy;

13) prowadzenie rejestru przychodow i rozchodéw znaczkow pocztowych;

14) wykonywanie czynnoéci administratara strony Biuletynu Informaciji Publicznej Centrum;
15) prowadzenie strony internetowej Centrum (www.pcprorneta.pl).

§ 11. Do zakresu dzialania Zespctu do spraw realizacji projektow realizowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie wnidskc’:w;

2) dokonywanie rekrutacji uczestnikéw;

3} nadzér nad realizacjg projektow;

4) promocja projektow;

5) przygotowanie i skladanie sprawozdan;

8) stata i bezposrednia praca z beneficjentami,

Rozdziat 3.
Zespoly i Komisje

§ 12. 1. Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie dziala komisja jako organ doradczo — opiniodawczy.
W skdad komisji wchodzg;

1) przedstawiciel Zarzadu Powiatu jako przewodniczacy;
2) przedstawicie!l Rady Powiatu Lidzbarskiego;
3) Kierownik;
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4) przedstawiciele gmin powiatu lidzbarskiego;
5) dwoch przedstawicieli organizacji pozarzgdowych pracujacych na rzecz oséb niepeinosprawnych;
8) pracownicy merytoryczni Centrum.

2. Do zadan komisji nalezy:

1) przedktadanie propozycji w zakresie uszczegolowienia katalogéw rzeczowych wramach zadar powiatu
dofinansowanych ze srodkow PFRON;

2) uczestnictwo w rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw PFRON w zakresie nastepujacych
zadan powiatu;

a) sport, kultura, rekreacja i turystyka osob niepetnosprawnych,

b) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny,

c) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych,

d} turnusy rehabilitacyjne w zakresie zwiekszonego dofinansawania uczestnictwa,

e} rehabilitacja dzieci i mlodziezy,

f) zlecanie zadar: fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym,

3. Posiedzenia komisji zwotuje Kierownik w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji w zaleznosci od potrzeb.

§13. W celu realizacji okreslonych zadan w Centrum Kierownlk moze powolywaé zespoty lub komisje
zadaniowe.

Rozdzial 4.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 14. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;
1) kierownik w kazdg $érode w godz. od 10%do 1490;
2) pracownicy Centrum codziennie w godzinach pracy.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez pracownika ds. organizacyjnych:
3. Rejestr zawiera;
a) liczbe parzadkowa,
b) date wplywu,
) imig i nazwisko zainteresowanego,
d) adres wnoszacego skarge lub wniosek,
e) przedmiot skargi lub wniosku,
f) zlecong date zatatwienia,
g) komu zlecono zatatwienie,
h) termin zatatwienia,
i) sposob zatatwienia,
i) data zatatwienia sprawy,
k) kogo zawiadomié¢ o zatatwieniu sprawy,
1) uwagi;

4. Merytoryczne zalatwienie irozpatrywanie skarg lub wnioskéw nalezy do whasciwego pracownika
merytorycznego wekazanego przez Kierownika,

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Rozdziat 5.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 15. 1. Kontrola jest integralng czescig dziatania wszystkich Zespotow Centrum.
2. Czynnosci kontrolne koordynuje Kierownik lub w zastepstwie Gtéwny Ksiegowy Centrum.
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3. Przy przeprowadzaniu czynnoéci kontrolnych stosuje sie kryteria legalnosci, gospodarnoéci, celowosci,
rzetelnosci | sprawnosci organizacyjnej.

4, Szczegotowy zakres kontroli okreslony jest w upowaznieniu podpisanym przez Kierownika,
5. Celem kontroli zewnetrznych i wewnetrznych jest:

1} sprawdzenie zgodnosci dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami dziatania oraz
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci;
3) wskazanie sposohdw i $rodkéw umozliwiajgcych wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci;
4) ocena wnikliwaéci postepowania przy rozwiazywaniu okreslonych probleméw;
5) ocena petnej i terminowej realizacji planowanych zadan.
6. Kontrola wewnetrzna Centrum polega na:
1) dokenywaniu okresowych rozliczen z realizacji zadan;
2) sprawdzaniu merytorycznemu wykcnywanych zadan;
3) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zalatwieniu spraw.,
7. Kontrole wewnetrzng poszczegélnych stanowisk pracy Centrum wykonuje:
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) wyznaczony przez Kierownika pracownik,
8. Kontrole zewnetrzne wykonuja pracownicy Centrum na podstawie pisemnego upowaznienia Kierownika.

9. Z przeprowadzonych kontroli pracownicy sporzadzajg niezbedng dokumentacje | przedstawiajg Kierownikowi
do akceptacji oraz przekazujg kontrolowanym.

10. Protokoly z kontroli pracy pracownikow prowadzi Glowny Ksiegowy lub upowazniony przez Kierownika
pracownik.

11. Wystapienia i protokoly pokontrolne przekazuje Kierownikowi Centrum Gidwny Ksiegowy.

12, Wystapienia pokontrolne  jednostki wilasne) zostajg przekazywane do realizacii poszczegdlnym
merytorycznym pracownikom.

13. Pracownicy merytoryczni przygotowujg odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i przedkiadajg do podpisu
Kierownikowi.

Rozdziai 6.
Organizacja narad

§ 16. 1. Kierownik zwatuje okresows narade z:
1) kierownikami osrodkéw pomocy spoteczne;;
2) pracownikami Centrum;
3) Kierownikami jednostek podlegtych.
2. Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1 jest:

1) uzgadnianie, wspoldziatanie jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne] wcelu realizacji  polityki
spoleczne;j;

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dziatania;
3) przekazywanie informacji i ustalen organéw centralnych, wojewadzkich | samorzadowych;
4) przekazywanie informacji i zadan miedzy zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy;
5) doskonalenie organizacji Centrum,
3. Organizacje narad oraz obstuge techniczno - biurowg zapewniaja wyznaczeni przez Kierownika pracownicy.

Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania pism, decyzji administracyinych oraz innych opracowan

§ 17. 1. Kierownik podpisuje;
1) pisma i wystapienia do wladz samorzadowych, powiatowych, wojewadzkich i centralnych;
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2) pisma do organizacji pozarzadowych oraz spofecznoe - politycznych;

3} pisma do zewnetrznych organéw kontroli;

4) zalecenia pokontrolne;

5) zarzgdzenia;

B) powadztwa o roszczenia alimentacyjne;

7) wnioski o ustalenia stapnia niepelncsprawnosci;

8) decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Starosty Powiatu;
9) umowy cywilno - prawne na podstawie upowaznienia Starosty Powiatu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika biezaca korespondencje podpisuje Giéwny Ksiegowy lub upowazniony
pracownik.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg odrebne przepisy oraz instrukcja
obiegu dokumentdw.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§ 18. 1. Kierownik dekretuje przychodzacg do Centrum korespondencje i przydziela sprawy do zatatwienia
poszczegolnym zespotom i samodzielnym stanowiskom pracy wedtug ustalonego zakresu czynnosci.

2. Korespondencja po dekretacji Kierownika i zaewidencionowaniu przez pracownika z Zespotu do spraw
organizacyjnych, kierowana jest do merytorycznych pracownikéw.

3. Korespondencja wptywajgca do Centrum podlega rejestracji wedlug zasad okreslonych instrukejg
kancelaryjna,

4. W Centrum prowadzi sie;
1) rejestr skarg i wnioskow:,
2) rejestr decyzji administracyjnych;
3) rejestr sktadanych wnioskéw w sprawie przyznania dofinansowania ze $rodkéw PFRON:
4) ewidencje dotyczace dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym:
a) wyjs¢ w godzinach pracy,
b) cbecnosci w pracy,
c) rozliczen czasu pracy,
d) urlopow wypoczynkowych,
e) delegacji stuzbowych;

5. Korespondencjg do podpisu Kierownika wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy skiada sie
ha stanowisku nalezacym do Zespotu do spraw arganizacyjnych.

§ 19. Dla oznakowania akt Centrum ustala sig nastepujace symbole:
1) PCPR.PIL. — Zespdt pomocy instytucjonalnej i opieki nad dzieckiem — Ometa;
2) PCPR.PLI - Zespdt pomocy instytucjonalnej i opieki nad dzieckiem — Lidzbark Warmiriski;
3) PCPR.SP. - Zespdt do spraw szkolenia, doskonalenia zawodowego i poradnictwa specjalistycznego;
4) PCPR.RSN. — Zespot rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych;
5) PCPR.KA. — Zespot planowania, ksiegowoéci i analiz;

7) PCPR.POKL. — Zespét do spraw realizaci projektéw realizowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

)
)
€) PCPR.OK. — Zespdt do spraw organizacyjnych;
)
)

8) PCPR.PZ. — Zesp&t do spraw pieczy zastepczej.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 20. Zmiany zakres6w czynnosci pracownikéw sg wykonywane w trybie roboczym.
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§ 21. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego.

-
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