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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju zwane dalej Centrum jest

[—

jednostkg organizacyjng Powiatu Buskiego, wykonujaca zadania wiasne i zlecone
powiatu w zakresie pomocy spoleczne;.

Centrum dziata w formie jednostki budzetowe;j.

Siedziba Centrum jest miasto Busko — Zdré;.

Zakres terytorialny Centrum obejmuje Powiat Buski.

Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu w Busku-Zdroju.

PUE RTINS

§2
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku —
Zdroju, zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady organizacji, oraz strukture i zakres
dziatania komérek wewnetrznych (zespoldw) wehodzacych w jego sklad.

§3
1. Przez sformulowanie uzyte w regulaminie, okreslone ponizej, nalezy rozumie¢:
1)  Starosta — Starosta Buski,
2)  Rada - Rada Powiatu w Busku — Zdroju,
3)  Zarzad — Zarzad Powiatu w Busku — Zdroju,
4)  Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju,
5)  Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju,
6) Zespdt — wewnetrzna komorka organizacyjna o skladzie wieloosobowym,
realizujgca zadania merytoryczne Centrum.,
7)  Powiat — Powiat Buski,
8) POIK — Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej,
9) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
2. Pracg Centrum kieruje Dyrektor, powolywany przez Zarzad Powiatu.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje

Wwyznaczony przez niego pracownik.



§ 4

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziala na podstawie wymienionych nizej aktéw

prawnych:

1.

Uchwaly Rady Powiatu w Busku — Zdroju Nr V/26/99 z dnia 26 lutego 1999 r.

w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju.
Uchwaly Nr XXXVIII/288/2006 Rady Powiatu w Busku — Zdroju z dnia

29 czerwca 2006 roku w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Busku — Zdroju.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej w zwiazku z reforma administracji panstwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 64, poz 593 z pézn.
zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz 776 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia S czerwcea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz 535 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr. 249, poz. 2104
Z poZ zm.);

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn.

zm.);

10. Ustawy z dnial3 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. Nr. 128 poz. 1175 z p6zn.

zm.);

11. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzieleniu cudzoziemcom ochrony na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr. 128 poz. 1176 z pézn. zm.);

12. Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.

Nr 137 poz.887 z pézn. zm.);

13. Ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym

Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45 poz. 391 z p6zn. zm.);

14. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122 poz 1143

z pdzn zm.);



15. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
Nr 180, poz. 1493);

16. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1593, z p6zn. zm.);

17. Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. Nr 96 poz. 873 z pézn. zm.).

18. Statutu PCPR.

19. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

20. Statutu Powiatu Buskiego.

§5
W celu realizacji zadan powiatu w zakresie pomocy spolecznej Centrum wspélpracuje
z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciotem
katolickim, innymi Kosciotami, zwigzkami, fundacjami, stowarzyszeniami, Policja
i Prokuraturg, Sadem Rejonowym (Wydziat III Rodzinny i Nieletnich), osobami fizycznymi

i prawnymi.

Rozdzial 11

Gospodarka majgtkowa i finansowa

§6

1. Dyrektor Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte utrzymanie.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor Centrum.

4. Centrum prowadzi obstuge finansowo — ksiggowg realizowanych przez siebie zadan

oraz Rodzinnego Domu Dziecka w Janinie.
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Rozdzial I1I
Zakres dzialania i zadania Centrum
§7
Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie:
Zadan wilasnych powiatu;
Zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;
Zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;
Innych zadan okre$lonych uchwatami Rady i Zarzadu, zarzadzeniem Starosty oraz

przepisami prawa.

Rozdzial IV

Kierowanie dzialalnoscig Centrum

§8
Pracg Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dyrektor
odpowiada za caloksztalt pracy Centrum, reprezentuje go na zewngtrz i zapewnia
wlasciwe funkcjonowanie. Przy oznakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu ,,D”.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
- organizowanie pracy Centrum, w tym czuwanie nad realizacja i terminowym
wykonaniem zadan wynikajgcych z przepisow;
- wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej. Zakres upowaznienia okresla Starosta odrebng
decyzja;
- przygotowanie projektow Uchwal Zarzadu i Rady Powiatu dotyczacych zakresu
dziatania Centrum;
- zapewnienie Srodkéw na funkcjonowanie Centrum.
Dyrektor peini bezposredni nadzér nad nastgpujacymi Zespotami, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Zespoét Finansowo-Ksiggowy, Administracji i Kadr —,,ZFA”.
2) Zespét Pomocy Instytucjonalnej, Srodowiskowej, Pracy Socjalnej, Programoéw
Unijnych i Celowych oraz Wolontariatu —,,ZPS”.
3) Zesp6t Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Obstugi PFRON — ,,ZPON”.
4) Zespot Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej — ,,ZOIK”.



Rozdzial V

Organizacja Centrum

§9
1. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Centrum sa Zespoly wieloosobowe
_ wymienione w § 8 ust.3.
2. Zespoty podejmuja dzialania i prowadza sprawy w zakresach dla nich okreslonych

w niniejszym regulaminie.

§ 10
Zespoty sktadaja si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy. Zespotami zarzadza Kierownik.

§11
Kierownicy Zespoléw organizujg prace i odpowiadaja przed Dyrektorem za realizacje zadan

okreslonych dla zespotow.

Rozdzial VI
Zadania Zespoléw Centrum

§12
ZESPOL Finansowo-Ksiggowy, Administracji i Kadr (ZFA)
Do podstawowych zadan Zespotu nalezg:
1. W zakresie spraw administracyjnych
- obstuga biurowa Centrum
- koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Centrum i Dyrektora;
- prowadzenie sekretariatu Centrum;
- wdrazanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt;
- prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora;
- prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania Zespolow;
- przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow;
- prowadzenie ewidencji ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych
Centrum;

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow;



przygotowywanie procedur okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych;
prowadzenie i koordynacja dziatan z zakresu informatyki Centrum i serwisu
informatycznego;

zabezpieczanie i przestrzeganie praw autorskich, ochrony danych osobowych;

prowadzenie inwentaryzacji.

. W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych, prowadzenie
stosownych rejestrow;

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwiazywania
stosunkéw pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, nagréd jubileuszowych
1 odznaczen;

prowadzenie zagadnien zwiazanych z BHP i PPOZ;

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania w Centrum
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i przepiséw BHP;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

opracowywanie projektu budzetu Centrum;

nadzdr nad realizacjg budzetu Centrum;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego budzetu;

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Centrum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania §rodkéw;
planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej;

obstuga finansowa srodkow PFRON;

przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzacji;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Centrum.



§13
ZESPOL Pomocy Instytucjonalnej, Srodowiskowej, Pracy Socjalnej,
Programéw Unijnych i Celowych oraz Wolontariatu (ZPS)

Do podstawowych zadan Zespotu nalezg:

1. W zakresie pomocy instytucjonalnej i Srodowiskowej:

organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy
spotecznej i placéwkach opiekuriczo — wychowawczych;

wydawanie decyzji o umieszczeniu w domach pomocy spolecznej i skierowan do
placéwek opiekunczo — wychowawczych;

gromadzenie i analizowanie dokumentacji kierujacej do placéwek opiekunczo —
wychowawczych;

ustalanie odplatnosci dla rodzicow i opiekunéw dzieci przebywajacych
w placéwkach opiekuniczo — wychowawczych;

prowadzenie nadzoru i kontroli nad podleglymi PCPR jednostkami pomocy
spolecznej w powiecie,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

organizowanie opieki i prowadzenie mieszkan usamodzielniajgcych przeznaczonych
dla opuszczajacych placowki opiekuniczo — wychowawcze, specjalne osrodki szkolno
— wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich i rodziny zastepcze;
praca socjalna z rodzinami dzieci umieszczonych w placowkach opiekunczo —
wychowawczych;

opracowywanie i wdrazanie indywidualnych programéw opiekuficzo —
wychowawczych;

opracowywanie i wdrazanie indywidualnych programéw pracy z wychowankiem
i rodzing;

doradztwo metodyczne dla GOPS, MOPS i pracownikéw socjalnych;

prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno—konsultacyjnej, ktdrej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie os6b zglaszajacych gotowos$¢ prowadzenia
rodzinnej opieki zastepczej, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno —
pedagogiczne o0s6b prowadzacych rodzinng opiek¢ zastgpcza oraz rodzicow
naturalnych dzieci umieszczonych w rodzinnej opiece zastepczej;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych dla celow spolecznych.



2. W zakresie wsparcia rodziny i rodzinnej opieki zastepczej:

przyznawanie pomocy pieni¢znej na czgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych na podstawie decyzji administracyjnych;
przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz pokrycie wydatkéw
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastepcze,
niektére placéwki opiekuriczo — wychowawcze, schroniska i zaktady poprawcze;
opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielnienia 0s6b opuszczajacych
rodziny zastgpcze i placowki opiekuriczo — wychowawcze;

przygotowywanie decyzji o odplatnosci rodzicéw naturalnych za pobyt ich dzieci

w rodzinach zastgpczych;

szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zglaszajacych gotowos$é prowadzenia rodzinnej
opieki zastepczej;

przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych w rodzinach zastepczych u rodzicow
biologicznych dzieci, przeprowadzanie wywiadéw na zlecenie;

pomoc w integracji ze srodowiskiem osob opuszczajacych rodziny zastepcze,
zaklady karne oraz niektére rodzaje placéwek opiekuniczo - wychowawczych;
wspélpraca z sagdem opiekuiczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

doradztwo metodyczne dla usamodzielniajgcych si¢ wychowankéw, rodzin
zastgpczych, kandydatéw na rodziny zastepcze;

prowadzenie i realizacja zadan wynikajacych z Powiatowego Programu Wsparcia
Dziecka i Rodziny na lata 2006-2011 oraz Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych na lata 2003-2010 w czgsci dotyczacej dziecka i rodziny.

3. W zakresie programéw unijnych i celowych oraz wolontariatu:

realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z Powiatowej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych na lata 2003-2010, Powiatowego Programu Wsparcia
Dziecka i Rodziny na lata 2006-2011;

prowadzenie i uaktualnianie bazy programu POMOST.

prowadzenie poradnictwa rodzinnego;

propagowanie wizerunku zdrowej rodziny w srodkach masowego przekazu;

diagnozowanie srodowisk rodzinnych;



opracowywanie wnioskdw do programéw unijnych z zakresu pomocy spotecznej

a szczeg6lnie programow wsparcia dziecka i rodziny;

prowadzenie i obstuga program6w informatycznych z zakresu zadan realizowanych

przez Centrum;

udzielanie pomocy uchodZcom;

sporzadzanie wnioskow do ofert konkursowych na programy celowe.
prowadzenie i koordynacja dzialan wolontariatu.

§ 14

ZESPOL Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Obslugi PFRON (ZPON)

Do podstawowych zadan Zespotu nalezg:

1. W zakresie rehabilitacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych:

udzielanie pozyczek na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej oraz ich umarzanie
dofinansowywanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego
zaciagnigtego na kontynuowanie dzialalnosci;

zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawcow w zwigzku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla os6b niepelnosprawnych;
zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawcéw zatrudniajacych pracownikéw
pomagajacych pracownikom niepelnosprawnym w pracy.

wspOlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie obstugi finansowej szkolen
organizowanych dla 0s6b niepetnosprawnych przez PUP Busko — Zdréj;
przygotowanie dokumentacji 1 wnioskowania realizacji programéw EFS z zakresu

integracji zawodowej i spolecznej 0séb niepetnosprawnych;

2. W zakresie rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych:

dofinansowanie sportu, kultury , rekreacji i turystyki 0s6b niepelnosprawnych;
dofinansowanie uczestnictwa os6b niepelnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych;

tworzenie, finansowanie i kontrola Warsztatow Terapii Zajeciowe;;
dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych

i w komunikowaniu si¢ dla o0s6b niepelnosprawnych, umozliwiajacych
funkcjonowanie w spoteczenstwie;

obstuga programéw celowych PFRON.
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3. W zakresie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym:

swiadczenie pomocy dla kombatantéw w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskéw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;
analizowanie sytuacji zyciowej kombatantéw i os6b represjonowanych oraz

podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

4. W zakresie opracowania i przedstawiania planéw zadai oraz informacji

o prowadzonej dzialalnosci:

sporzgdzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach;
udzielanie informacji o uprawnieniach;

reprezentowanie Starosty w postgpowaniach sagdowych;

prowadzenie zadar zleconych przez PFRON na mocy uchwal i porozumien
zawartych ze Starostg;

stala koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz os6b niepetnosprawnych ujetych
w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych oraz
Powiatowym Programie Wsparcia Dziecka i Rodziny;

kontrola sposobu realizacji uméw zawartych z Zarzadem Powiatu i Starosta

w zakresie prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej;

wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz

0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej

§ 15
ZESPOL Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej (ZOIK)

Do podstawowych zadan Zespotu naleza:

1. W zakresie interwencji kryzysowej i przemocy w rodzinie:

- diagnoza sytuacji kryzysowej osob i rodzin zglaszajacych sie po pomoc;

~ zaplanowanie postgpowania terapeutycznego;

- specjalistyczna, interdyscyplinarna pomoc osobom i rodzinom w kryzysie;
- poradnictwo psychologiczne;

- tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

- tworzenie grup wsparcia dla 0s6b w sytuacjach kryzysowych;

11



wspolpraca z sadem, komenda policji, organizacjami spolecznym i innymi
instytucjami w zakresie pomocy rodzinie;

kierowanie klientéw — stosownie do potrzeb do innych miejsc pomocy i placowek
specjalistycznych;

doradztwo metodyczne pracownikom pomocy spolecznej i innym instytucjom;
udzielanie pomocy przez ,,Telefon Zaufania™;

badania psychologiczne na potrzeby orzecznictwa, stuzby zdrowia i innych
instytucji;

interwencje w srodowisku klienta;

udostepnianie ,,Przyjaznego Pokoju” z lustrem weneckim oraz sprzetem
audiowizualnym do rejestracji zdarzen na potrzeby prokuratury, sadu i policji;
prowadzenie — za posrednictwem lokalnych mediéw — edukacji w zakresie zdrowego
stylu zycia, promowanie zachowan stuzacych ochronie zdrowia;

systematyczne cotygodniowe zebrania Zespotu;

poradnictwo prawne — pomoc w formulowaniu pism procesowych, informowanie

o procedurach i uprawnieniach w sytuacji kontaktu z wymiarem sprawiedliwosci
oraz innymi instytucjami i organizacjami;

udzial w realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych na
lata 2003-2010;

udzial w realizacji Powiatowego Programu Wsparcia Dziecka i Rodziny na lata
2006-2011.

prowadzenie i koordynacja dzialan zwiazanych z Swietlica Socjoterapeutyczna

»~Przystanek Centrum”.

2. W zakresie pomocy psychologicznej i zajeé socjoterapeutycznych:

diagnoza sytuacji kryzysowej oséb i rodzin zglaszajacych sie po pomoc;
zaplanowanie postgpowania terapeutycznego;

specjalistyczna, interdyscyplinarna pomoc osobom i rodzinom w kryzysie;
poradnictwo psychologiczne, prawne i socjalne;

informacje i konsultacje dla 0s6b znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji kryzysowe;j;
tworzenie grup wsparcia dla oséb w sytuacjach kryzysowych;

wspélpraca z sadem, komenda policji, organizacjami spofecznymi i innymi

instytucjami w zakresie pomocy rodzinie;
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- kierowanie klientéw — stosownie do potrzeb do innych miejsc pomocy i placéwek
specjalistycznych;

- doradztwo metodyczne pracownikom pomocy spolecznej i innym instytucjom.

- udzielanie pomocy przez Telefon Zaufania;

- badania psychologiczne na potrzeby orzecznictwa, shuzby zdrowia i innych
instytucji;

- prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych dla dzieci i milodziezy ze $rodowisk
zagrozonych patologig spoteczng i uzaleznieniem;

- interwencje w Srodowisku klienta;

- udostgpnianie ,,Przyjaznego Pokoju” z lustrem weneckim oraz sprzetem
audiowizualnym do rejestracji zdarzen na potrzeby prokuratury, sadu i policji;

- prowadzenie — za posrednictwem lokalnych mediéw — edukacji w zakresie zdrowego
stylu zycia, promowanie zachowan stuzacych ochronie zdrowia;

- systematyczne cotygodniowe zebrania Zespolu;

- poradnictwo prawne — pomoc w formutowaniu pism procesowych, informowanie
o procedurach i uprawnieniach w sytuacji kontaktu z wymiarem sprawiedliwosci
oraz innymi instytucjami i organizacjami;

- udzial w realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych na
lata 2003-2010;

- udzial w realizacji Powiatowego Programu Wsparcia Dziecka i Rodziny na lata

2006-2011.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 16
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych dniach
i godzinach: w kazdy poniedziatek w godzinach 12% — 15%, Jezeli poniedziatek jest dniem

wolnym od pracy interesanci przyjmowani bedg w kolejny powszedni dzien.

§ 17
Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.
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§18

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 19

. Centrum stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:

S — skarga

W - wniosek

. W sprawach skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego.

Rozdzial VIII

Dzialalnos¢ Kontrolna Centrum

§ 20
W Centrum przeprowadza si¢ nast¢gpujace rodzaje kontroli:
. Wstgpna — obejmujgca kontrol¢ zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;
. Problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnosci kontrolowanej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment dzialalnosci;
. Biezaca;
. Sprawdzajgca — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.
. Wewnetrzna — jej przedmiotem jest przestrzeganie i realizacja aktow normatywnych
i polecen, wykonywanie ustalonych zadan w zakresach czynnosci, terminowe
zatatwianie spraw indywidualnych interesantéw i klientéw, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej. Kontrolg wewngtrzng wykonuje Dyrektor badZz upowazniona

przez niego osoba.
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§ 21
Kontroli w Centrum dokonujg:
. Dyrektor lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa Dyrektora —
w odniesieniu do kontrolowanych Zespotéw Centrum;
. Kierownicy poszczegdlnych Zespoléw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

. Pracownicy Centrum sprawujacy nadzér nad jednostkami pomocy spolecznej.

§ 22

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

- legalnodci;

- gospodarnosci;

- rzetelnosci;

- celowosci;

- terminowosci;

- skutecznosci;

- przestrzegania dyscypliny pracy;

- przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

§23

. Z przeprowadzonej kontroli problemowej, wstgpnej i sprawdzajacej sporzadza
si¢ protokét kontrolny.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor .

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
- pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwoscei,
- odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

- pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
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REguiah LAranizacy |iny rewlatoweao Centrum Pomocy Radziniz w EilsKy - Zarey

§ 25
Na okres nieobecnosci Dyrektora, Starosta moze udzieli¢ innemu pracownikowi Centrum
upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych, do wydawania ktérych Dyrektor

Centrum posiada upowaznienie Starosty.

Rozdzial X

Organizacja pracy Centrum

§ 26

I. Centrum wykonuje zadania w oparciu o pétroczny plan pracy i kontroli.

2. Czas pracy pracownikéw Centrum nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
1 8 godzin dziennie.

3. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Centrum:
od poniedziatku do piatku w godz. 73% - 15%,

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.

5. Pracownicy Centrum zobowiazani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

6. Centrum prowadzi ewidencj¢ wyj$¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych, ewidencje
rozliczania czasu pracy, ewidencj¢ inwentaryzacyjna i archiwum;

7. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest 28 dnia kazdego miesiaca.

1) wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ do rak pracownika, lub osoby ktéra przediozy
peinomocnictwo na pi$mie z podpisem upowaznionego, uwierzytelnione przez
Zespot Finansowo-Ksiegowy, Administracji i Kadr Centrum.
Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika,

2)  termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa wyzej moze byé przesuniety na
Jeden z 5 ostatnich dni miesigca, jezeli przemawiaja za tym wzgledy spoteczno-

gospodarcze.

§ 27
Interesanci Centrum przyjmowani sa w kazdy dzieri tygodnia, w godzinach pracy Centrum.
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L.

§ 28
Wszyscy pracownicy Centrum s3 obowigzani do zapoznania si¢ i przestrzegania
Kodeksu Pracy, przepisow Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Przepisow
Przeciwpozarowych, oraz zasad zalatwiania spraw zawartych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego.

Rozdzial XI

Obieg dokumentéw i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

§29

W sprawie prowadzenia dokument6w stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna:

1.

Korespondencja wplywajaca do Centrum jest niezwlocznie rejestrowana, przez
CO rozumie sig:

- nadanie korespondencji pieczgci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu)

- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczgci wpltywu korespondencji.

Korespondencja kierowana jest do Dyrektora, po jego dyspozycji, kierowana jest
do wlasciwego pracownika.

Pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupenienie
rejestru  symbolami adresata i niezwlocznie kierowanie kazdej korespondencji
do wlasciwego adresata.

Korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia
pieczgcig powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru.
Jesli okaze sig, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania i opatrzenia wiasciwg pieczecia
1 numerem rejestru.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi.

Centrum prowadzi rejestr pieczgci korespondencyjnych i podpisowych.
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Rozdzial XII

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§ 30
1. Informacji o dziatalnosci Centrum udziela Dyrektor lub wskazany przez niego

pracownik.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw spotecznego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawg

..Prawo prasowe”.

3. Centrum prowadzi wlasny internetowy serwis informatyczny i strong internetowa:

www.centrumbusko.pl.

4. Wszelkie materialy prasowe i inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami

7z mediami sa gromadzone i przechowywane.

Rozdzial XIII

Postanowienia konicowe

§ 31
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg, (poufne) i panstwowa

(tajne) reguluja odrebne przepisy.

§ 32
Spory kompetencyjne W Centrum rozstrzyga Dyrektor.

§ 33
Zmiana regulaminu wymaga Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu Powiatu.
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§ 35
Integralng czgs¢é Regulaminu Centrum stanowig zalaczniki:
Nr 1 — Schemat organizacyjny z wykazem etatow Centrum
Nr 2 — Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Centrum, wykaz
jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Centrum.
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