Uchwata Nr.g. ?3 /2008
Zarzadu Powiatu
w Sztumie
z dnia 13.11.2008 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; Dz. U. 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; Dz. U. z 2003 . Nr
162, poz. 1568; Dz. U. 22004 r. Nr 102, poz. 1055), Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia 01lipca 2008
roku.




L.

Zatacznik Nr |
do Uchwaly Nr................. /2008
Zarzadu Powiatu Sziumskiego

Z dnia 13.11.2008 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SZTUMIE

DZIAL X
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie, zwane dalej ,,Centrum Pomocy”
jest jednostka organizacyjng Powiatu Sztumskiego realizujaca zadania:

1) wilasne,

2) z zakresu administracji rzadowe;j,

3) przyjete do realizacji w drodze porozumienia,

Zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wlasne powiatu dotyczace
pomocy spotecznej szczegdtowo okresla dziat IV niniejszego regulaminu.

Centrum Pomocy jest samorzadowsy jednostka budzetowa w rozumieniu przepisé6w
ustawy o finansach publicznych.

§2

Centrum Pomocy dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz.
593 pbzniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776  z
pdiniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1592), z pdz.zmianami,

Innych aktéw prawnych dotyczacych pomocy spotecznej,

Uchwaty Nr 1/2/2002 z dnia 02 marca 2002 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej Powiatu pod nazwa ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie”,
Uchwala Nr LIII/32/2006 Rady Powiatu w Sztumie z dnia 11 lipca 2006 r. w sprawie
uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie .



§3

Regulamin organizacyjny okresla:
1. Organizaci¢ Centrum Pomocy,
2. Zakres zadan realizowanych przez Centrum Pomocy.

DZIAY. II

PODZIAL. ZADAN 1 KOMPETENCJI

§ 4

1. Pracg Centrum Pomocy kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik organizuje pracg Centrum Pomocy oraz reprezentije je na zewnatrz.

3. W przypadku nieobecnodci kierownika spowodowanej urlopem, chorobg lub innymi
usprawiedliwionymi przyczynami , zastgpstwo pelni wskazana przez niego osoba w granicach
udzielonego upowaznienia,

4. Kierownik jest bezposrednim przetozonym zatrudnionych w Centrum Pomocy
pracownikow.

§35

Do zadan kierownika Centrum Pomocy nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie obowigzkdéw pracodawcy wobec pracownikéow,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

ustalanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei
pracownikow,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej Centrum Pomocy,
wydawanie z upowaznienia Starosty Sztumskiego decyzji administracyjnych w
sprawach prowadzonych przez Centrum Pomocy,

zawieranie z upowaznienia Zarzadu Powiatu porozumien z jednostkami
organizacyjnymi,

nadz6r, koordynacja i kontrola merytorycznych zadan realizowanych przez podlegtych
pracownikéw oraz podejmowanie wewngtrznych czynnosei kontrolnych,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem informacji z zakresu spraw
realizowanych przez Centrum Pomocy na potrzeby wewnetrzne, Starosty
Sztumskiego, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

10) zawieranie uméw cywilnoprawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum Pomocy

jako jednostka organizacyjna,



11) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
12) wspélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,

organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami spolecznymi i innymi podmiotami
w zakresie spraw prowadzonych przez Centrum Pomocy,

13) nadz6r z upowaznienia Starosty Sztumskiego nad dziatalnosciq Domu Dziecka w

Dzierzgoniu,

14) opracowanie, realizacje, aktualizacje i nadzér nad strategia rozwiazywania

probleméw spotecznych,

15) nadzér nad ptzestrzeganiem w Centrum Pomocy ustawy o ochronie danych

osobowych,

16) prowadzenie spraw Centrum Pomocy w zakresie zwyklego zarzadu.

§6

Do obowiazkéw pracownikéw Centrum Pomocy nalezy:

1)

2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
9

przygotowywanie projektéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na potrzeby
Centrum Pomocy, Starosty Sztumskiego, Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

sprawne wykonywanie zadan merytorycznych w powierzonym zakresie,
informowanie dyrektora o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem Centrum Pomocy,

usprawnianie organizacji oraz unowoczeénianie form i metod pracy,

racjonalne wykorzystanie §rodkéw pracy,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,

prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcja kancelaryjng dla
organdw powiatu,

10) biezace $ledzenie przepisoéw prawnych zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw,
11) wnikliwe i terminowe zalatwianie spraw i interesantow,

12) ptzestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp oraz niniejszego regulamin,

13) przestrzeganie prawa,

14) wykonywanie zadan Centrum Pomocy sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

15) zachowywanie si¢ godnie w miejscu pracy i poza nig.

§7

Szczegblowe obowigzki pracownikéw reguluja zakresy czynnosei.



DZIAY, III

ORGANIZACJA CENTRUM POMOCY

§8

1. W Centrum Pomocy funkcjonuja stanowiska pracy ;

1) finansowo - ksiggowy,

2) socjalny, praca z rodzing zastepcza,

3) rehabilitacja 0séb niepelnosprawnych,

4) pomocy spotecznej i socjalnej.

W Centrum Pomocy zatrudnieni sg pracownicy socjalni i pracownicy samorzadowi
Status prawny pracownikéw socjalnych okresla odrgbna ustawa.

Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Rl

5. Schemat organizacyjny Centrum Pomocy stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu,

§9

1. System kancelaryjny Centrum Pomocy reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw
powiatu.

2. Klasyfikacje rzeczowa prowadzi sig wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

DZIAL IV

ZADANIA CENTRUM POMOCY

§10
Do zadan Centrum Pomocy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem opieki w rodzinach zastgpczych
oraz udzielanie pomocy pienigznej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania
umieszczonych w nich dzieci;

2) zapewnienia opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym
opieki rodzicéw, w szczegblnoscei poprzez kierowanie do placdéwek opiekunczo —
wychowawczych;



3) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu sztumskiego,
umieszczonych  w placéwkach opickunczo — wychowawczych i rodzinach
zastgpezych, w tym na terenie innego powiaty;

4) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszezajacym nicktére typy placéwek opiekuficzo — wychowawczych,
schroniska, zaklady poprawcze i rodziny zastepeze;

5) pomoc w integracji ze Srodowiskiem os6b opuszezajacych placowki opiekuficzo —
wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, rodziny zastgpcze, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie oraz dla matek z
matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy oraz schroniska i zaklady dla nieletnich;

6) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

7) tworzenie, wdrazanie i nadzér nad realizacjg programéw pomocy dziecku i
rodzinie;

8) udzielanie pomocy osobom posiadajacym status uchodzcy, w tym opracowanie i
wdrazanie indywidualnych programéw integracii;

9) udzielanie pomocy w integracji ze §rodowiskiem osobom opuszczajacym zaklady
karne;

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej osobom potrzebujagcym;

11) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, Koéciotem katolickim i
innymi koSciolami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu zapewnienia wsparcia
potrzebujagcym go rodzinom i dzieciom a takze pomocy i doprowadzenia do integracji
0s6b niepelnosprawnych ze $rodowiskiem;

12) przeprowadzanie wywiaddw §rodowiskowych, w tym przy ustanawianiu rodzin
zastepezych;

13) przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych przy usamodzielnianiu wychowankdw
z rodzin zastgpczych oraz placéwek opiekunczo — wychowawcezych;

14) opracowywanie indywidualnego planu zyciowego usamodzielnienia 1 integracji ze
srodowiskiem dla oséb usamodzielnianych w rodzinie zastepczej i wychowankow
opuszczajacych placdéwki opiekuniczo — wychowawcze oraz nadzor nad ich realizacja;

15)nadz6r nad realizacjg indywidualnych plandéw zyciowego usamodzielnienia i
integracji ze srodowiskiem dla wychowankdéw opuszczajgcych placowki opickuficzo —
wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, rodziny zastgpcze na terenie innych powiatow;

16) prowadzenie pracy socjalnej z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w
rodzinach zastepczych;

17) organizowanie szkolef dla rodzin zastepezych;

18) przygotowywanie projektow umoédw i decyzji administracyjnych w zakresie
realizowanych zadan;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem uczestnictwa w turnusie
rehabilitacyjoym oséb niepetnosprawnych wraz z opiekunami;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem likwidacji barier
architektonicznych, urbanistycznych, transportowych, w komunikowaniu sie i
technicznych dotyczacych oséb niepelnosprawnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem sportu, kultury, rekreacji 1
turystyki 0séb niepetnosprawnych;

22) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i
$rodki pomocnicze przyznawane osobom niepelmosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow;



23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq programéw celowych Pafistwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, ktére zostaly przyjete do realizacji
przez powiat;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Warsztatu Terapii Zajeciowsj w
Koniecwaldzie;

25) kontrola dziatalnosci prowadzonej przez Warsztat Terapii Zajeciowe;

26) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw shuzbowych;

27) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

28) podejmowanie dziatafi w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb oraz zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

DZIAY. 'V

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAELATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§11

1. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Centrum Pomocy odbywa  sic
codziennie w godzinach pracy.

§ 12

1. Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét
z przyjecia skargi lub wniosku, zawierajacy:
1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.

§ 13

1. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi wyznaczony przez kierownika pracownik
Centrum Pomocy.



§ 14

1. Skargi i wnioski sa rozpatrywane przez kierownika Centrum Pomocy.
2. Odpowiedzi na skargi podpisuje kierownik Centrum Pomocy lub osoba przez niego
upowazniona,

DZIAL VI

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§15

1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje kierownik i gtéwny
ksiegowy Centrum Pomocy.

§ 16

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownika z obowiazujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci, jak réwniez 0sGb
za nie odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

§17

1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest doraZnie lub na podstawie opracowanych
rocznych planéw kontroli.

2. Plan kontroli okresla zakres i termin przeprowadzenia kontroli.

Kierownik Centrum Pomocy odpowiedzialny jest za wlasciwe przygotowanie i

przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz

egzekwowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

)

DZIAE. VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§18

1. Do podpisu kierownika zastrzezone sa pisma i dokumenty:
1)} zarzadzenia wewnetrzne,



2) pisma wychodzace na zewnatrz,

3) decyzje administracyjne podejmowane w imieniu Starosty Sztumskiego.

. Umowy cywilnoprawne w granicach zwyklego zarzadu podpisuja dyrektor i gléwny
ksiggowy.

§19

. Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty wewnetrzne,
dotyczace prowadzonych przez nich spraw.

§ 20

. Pisma zastrzezone do podpisu przez kierownika podpisuje na kopii pracownik
opracowujacy jego tresé.

DZIAY. VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

. Organizacje 1 porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez kierownika
Centrum Pomocy w drodze zarzadzenia.

§ 22

. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.




Zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sztumie

Kierownik 1

|

Glowna ksiggowzi 1

Zespdt ds. 2
Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych

Zespot ds. pracy | 2
socjalnej

Sekcja 0/5
Gospodarcza




