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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

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

jednostka organizacyjng Powiatu Buskiego, wykonujaca zadania wlasne i zlecone

powiatu w zakresie pomocy spolecznej.

S

Centrum dziata w formie jednostki budzetowe;.
Siedzibg Centrum jest miasto Busko — Zdr6;.
Zakres terytorialny Centrum obejmuje Powiat Buski.

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

§ 2

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku —

Zdroju, zwany dalej ,regulaminem” okre$la zasady organizacji, oraz struktur¢ i zakres

dziatania komérek wewnetrznych (zespotéw) wehodzacych w jego skiad.

§3

1. Przez sformutowanie uzyte w regulaminie, okreslone ponizej, nalezy rozumiec¢:

D)
2)
3)
4)
3)

6)

7

8)
9

Starosta — Starost¢ Buskiego,

Rada — Rade Powiatu w Busku — Zdroju,

Zarzad — Zarzad Powiatu w Busku — Zdroju,

Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju,

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku —
Zdroju,

Zesp6t — wewnetrzng komorke organizacyjng o skladzie wieloosobowym,
realizujgca zadania merytoryczne Centrum,

Powiat — Powiat Buski,

ZOIK — Zesp6t Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej,

PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

2. Praca Centrum kieruje Dyrektor, powotywany przez Zarzad Powiatu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje

wyznaczony przez niego pracownik.



§4

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziala na podstawie wymienionych nizej aktow

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 XXXVI11/288/2006 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 niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej w zwigzku 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 p6zn.
zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 Nr 14, poz. 92);

Ustawy z dnia 5 czerwca 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 pbZn. zm.);

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

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694. z p6Zn. zm.);

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

zm.);

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

Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 1176 z p6zn. zm.);

12, Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U.

Nr 137, poz. 887 z péin. zm.);

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

Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 z péZn. zm.),

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

1143 z p6zn zm.);



15. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu 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 dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. Nr 96 poz. 873 z p6zn. zm.).

18. Statutu PCPR.

19. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

20. Statutu Powiatu Buskiego.

§5
W celu realizacji zadan powiatu w zakresie pomocy spolecznej Centrum wspotpracuje
z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciolem
katolickim, innymi Kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
Policja i Prokuraturg, Sadem Rejonowym (Wydzial III Rodzinny i Nieletnich), osobami
fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 11

Gospodarka majgtkowa i finansowa

§6

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

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

3. Odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej, za zgodno$¢ gospodarki
finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodark¢ srodkami budzetowymi
ponosi Dyrektor.

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

oraz Rodzinnego Domu Dziecka w Janinie.



- A

Rozdzial 111

Zakres dzialania i zadania Centrum

§7
Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie:
Zadan wiasnych powiatu;
Zadan zleconych w granicach upowaznier ustawowych;
Zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;
Innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu, zarzadzeniem Starosty oraz

przepisami prawa.

Rozdzial IV
Kierowanie dzialalnos$cig Centrum

§8
Pracg Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dyrektor
odpowiada za caloksztalt pracy Centrum, reprezentuje go na zewnatrz i zapewnia
wiasciwe funkcjonowanie. Przy oznakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu ,,D”.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
—- organizowanie pracy Centrum, w tym czuwanie nad realizacjg i terminowym
wykonaniem zadan wynikajacych z przepis6éw;
- wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej. Zakres upowaznienia okreéla Starosta odrgbng
decyzjg;
- przygotowanie projektéw Uchwal Zarzadu i Rady Powiatu dotyczacych zakresu
dziatania Centrum;
- zapewnienie Srodkoéw na funkcjonowanie Centrum.
Dyrektor pelni bezposredni nadz6r nad nastgpujacymi Zespolami, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Zesp6t Finansowy, Administracji i Kadr — ,,ZFA”.
2) Zesp6t Pomocy Stacjonarnej, Srodowiskowej, Pomocy Dziecku i Pracy z Rodzing
— W LPS”,



3) Zesp6t Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Obstugi Programéw PFRON —

~LPON”.
4) Zesp6t Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej — ,,ZOIK”.

Rozdzial V

Organizacja Centrum

§9
1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Centrum sg Zespoly wieloosobowe

wymienione w § 8 ust.3.
2. Zespoly podejmuja dziatania i prowadza sprawy w zakresach dla nich okreslonych

W niniejszym regulaminie.

§10
Zespoly skiadaja si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy. Zespolami zarzadzajg Kierownicy.

§11
Kierownicy Zespoléw organizujg prace i odpowiadajg przed Dyrektorem za realizacj¢ zadan
okreslonych dla zespolow.

Rozdzial VI

Zadania Zespoléw Centrum

§ 12
ZESPOL Finansowy, Administracji i Kadr (ZFA)
Do podstawowych zadan Zespohu naleza:
1. W zakresie spraw administracyjnych

- obstluga biurowa Centrum ;
koordynacja prac zwiazanych z realizacjg aktow 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 wnioskéw;

prowadzenie ewidencji ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych
Centrum;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwolan i protestow;
przygotowywanie procedur okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych;
prowadzenie gospodarki materiatlowej Centrum;

prowadzenie i koordynacja dzialan z zakresu informatyki Centrum i serwisu
informatycznego;

zabezpieczanie i przestrzeganie praw autorskich, ochrony danych osobowych;
prowadzenie inwentaryzacji;

zabezpieczenie pomieszczen biurowych i nadzér nad systemem monitoringu.

. W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji shuzbowych, prowadzenie
stosownych rejestrow,

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

prowadzenie zagadnien zwigzanych 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;

nadzor nad realizacjg budzetu Centrum;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego budzetu;

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Centrum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

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



przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzacji;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Centrum;

obstuga Zaktadowego Funduszu Socjalnego.

obstuga finansowo — ksiggowa Rodzinnego Domu Dziecka w Janinie;

§ 13

ZESPOL Pomocy Stacjonarnej, Srodowiskowej, Pomocy Dziecku i Pracy z Rodzing

(ZPS)

Do podstawowych zadan Zespotu naleza:

1.

W zakresie pomocy stacjonarnej i Srodowiskowej:

organizowanie i zapewnienie ushug o okreslonym standardzie w domach pomocy
spotecznej i placowkach opiekuriczo — wychowawczych;

wydawanie decyzji o umieszczeniu w domach pomocy spotecznej i skierowan do
placowek opiekunczo — wychowawczych;

gromadzenie i analizowanie dokumentacji kierujacej do placéwek opiekunczo —
wychowawczych;

ustalanie odplatnosci dla rodzicow i opiekunéw dzieci przebywajacych
w placoéwkach opiekuriczo — 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 opiekunczo — wychowawcze, specjalne o$rodki
szkolno — wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich i rodziny
zastgpcze;

praca socjalna z rodzinami dzieci umieszczonych w placéwkach opiekuficzo —
wychowawczych;

opracowywanie i wdrazanie indywidualnych program6éw opiekunczo -
wychowawczych;

opracowywanie i wdrazanie indywidualnych programéw pracy z wychowankiem
i rodzina;

doradztwo metodyczne dla GOPS, MOPS i pracownikéw socjalnych;



prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno—konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ prowadzenia
rodzinnej opieki zastgpczej, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno —
pedagogiczne oso6b prowadzacych rodzinng opieke zastgpczg oraz rodzicow
naturalnych dzieci umieszczonych w rodzinnej opiece zastgpczej;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych dla celéw spotecznych.

2. W zakresie pomocy dziecku:

przyznawanie pomocy pieni¢znej na czgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci
umieszczonych w rodzinach zast¢pczych na podstawie decyzji administracyjnych;
przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz pokrycie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastgpcze,
niektére placéwki opiekuniczo — wychowawcze, schroniska i zakiady poprawcze;
opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielnienia os6b opuszczajgcych
rodziny zastgpcze i placowki opiekuriczo — wychowawcze;

przygotowywanie decyzji o odplatnosci rodzicéw naturalnych za pobyt ich dzieci

w rodzinach zastgpczych;

szkolenie i kwalifikowanie o0séb zglaszajacych gotowos$¢ prowadzenia rodzinnej
opieki zastepczej;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w rodzinach zast¢pczych u rodzicow
biologicznych dzieci, przeprowadzanie wywiad6w na zlecenie;

pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b opuszczajacych rodziny zastepcze,
zaklady karne oraz niektére rodzaje placéwek opiekunczo - wychowawczych;
wspolpraca z sadem opiekuficzym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej;

doradztwo metodyczne dla usamodzielniajacych si¢ wychowankéw, rodzin
zastgpczych, kandydatéw na rodziny zastgpcze;

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



3. W zakresie pracy z rodzing:

realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z Powiatowej Strategii Rozwigzywania
Problem6w 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 $rodowisk rodzinnych i koordynacja mieszkan chronionych;
opracowywanie wniosk6w do programéw unijnych z zakresu pomocy spolecznej

a szczegOlnie programoéw wsparcia dziecka i rodziny;

prowadzenie i obstuga programow informatycznych z zakresu zadan realizowanych
przez Centrum;

udzielanie pomocy uchodZzcom;

sporzadzanie wnioskow do ofert konkursowych na programy celowe;

prowadzenie i koordynacja dziatan wolontariatu;

prowadzenie zadania (Bank Drugiej Reki) poprzez pozyskanie uzywanych
przedmiot6w i sprzetéw ze srodowiska i wydawanie zebranych daréw potrzebujacym
w ramach ,,Zétej Karty” z Powiatowego Programu Wsparcia Dziecka i Rodziny
na lata 2006-2011.

§14

ZESPOL Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Obslugi Programéw PFRON (ZPON)

Do podstawowych zadan Zespotu nalezg:

1.

W zakresie opracowania, realizacji i ewaluacji programéw dzialan na rzecz

0s6b niepelnosprawnych;

opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzone]

dzialalnoéci oraz ich udost¢pnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu i samorzadu
wojewo6dztwa i innych organéw oraz jednostek;

wspblpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, fundacjami
dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych;

prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach os6b niepetnosprawnych i wsparcia
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w oparciu o specjalistéw zatrudnionych w Centrum;
obstuga Powiatowej Spotecznej Rady Do Spraw Os6b Niepetnosprawnych przy
Staroscie;
prowadzenie wypozyczalni sprz¢tu rehabilitacyjnego na potrzeby mieszkancow
powiatu;

prowadzenie i organizowanie grup samopomocowych dla rodzicéw i opiekunéw

0s6b niepelnosprawnych w tym terapie rodzinne.

2. W zakresie rehabilitacji spolecznej 0s6b niepelnosprawnych:

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

tworzenie, finansowanie i nadzér Warsztatéw Terapii Zajgciowe;;

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych

i w komunikowaniu si¢ dla os6éb niepelnosprawnych, umozliwiajacych
funkcjonowanie w spoleczeristwie;

obshluga programéw celowych PFRON.

3. W zakresie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym:

$wiadczenie pomocy dla kombatantéw w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskéw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;
analizowanie sytuacji Zyciowej kombatantéw i oséb represjonowanych oraz

podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

4. W zakresie opracowania i przedstawiania planéw zadai oraz informacji

o prowadzonej dzialalnoSci:

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

reprezentowanie Starosty w postgpowaniach sgdowych;

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

stala koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz os6b niepelnosprawnych ujgtych

w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych oraz
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Powiatowym Programie Wsparcia Dziecka i Rodziny i Powiatowym Programie
Dziatan Na Rzecz Os6b Niepetnosprawnych;

kontrola sposobu realizacji uméw zawartych z Zarzadem Powiatu i Starostg

w zakresie prowadzenia rehabilitacji spotecznej;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz

0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoleczne;.

§15
ZESPOL Powiatowego O$rodka Interwencji Kryzysowej (ZOIK)

Do podstawowych zadan Zespotu nalezg:
diagnoza sytuacji kryzysowej osob i rodzin zglaszajacych si¢ 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 os6b w sytuacjach kryzysowych;
wspolpraca z sadem, komenda policji, organizacjami spolecznymi i innymi
instytucjami w zakresie pomocy rodzinie;
kierowanie os6b potrzebujacych pomocy — stosownie do potrzeb do innych miejsc
pomocy i placowek specjalistycznych;
doradztwo metodyczne pracownikom pomocy spotecznej i innym instytucjom;
organizacja szkolen i warsztatow psychologicznych dla pracownikéw pomocy
spolecznej i innych;
udzielanie pomocy przez ,, Telefon Zaufania”;
badania psychologiczne na potrzeby orzecznictwa, stuzby zdrowia i innych
instytucji;
interwencje w $rodowisku o0s6b potrzebujagcych pomocy przy wspolpracy
z kuratorami, oSrodkami pomocy spolecznej, policja;
udostgpnianie ,,Przyjaznego Pokoju” z lustrem weneckim oraz sprzgtem
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 zebrania Zespotu — superwizje Zespotu terapeutycznego;
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- 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 Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych na
lata 2003-2010;

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

- rozwigzywanie konfliktéw rodzinnych, pokoleniowych, srodowiskowych itp. przy

pomocy mediacji.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 16
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skargi wniosk6w w kazdy poniedziatek
w godzinach 12% — 15%, Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy interesanci
przyjmowani beda w kolejny powszedni dzien.

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

2. Skargi i wnioski powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe,

§18
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§19
1. Centrum stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegélne rodzaje
spraw symbolami:
S — skarga

W - wniosek
2. W sprawach skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
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Rozdzial VIII

Dzialalnosé Kontrolna Centrum

§ 20
W Centrum przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1. Wstgpna — obejmujaca kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

2. Problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowane;j
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment dziatalnosci;

3. Biezaca;

4. Sprawdzajaca — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglgdnione
w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska;

5. Wewnetrzna — jej przedmiotem jest przestrzeganie i realizacja aktow normatywnych
1 polecenr, wykonywanie ustalonych zadan w zakresach czynno$ci, terminowe
zatatwianie spraw indywidualnych interesantow i klientéw, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i sluzbowej. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor badZ upowazniona

przez niego osoba.

§ 21
Kontroli w Centrum dokonuja:
1. Dyrektor lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa Dyrektora —
w odniesieniu do kontrolowanych Zespoléw Centrum;
2. Kierownicy poszczegélnych Zespoléw w odniesieniu do podporzagdkowanych im
pracownikéw.

3. Pracownicy Centrum sprawujgcy nadzor nad jednostkami pomocy spotecznej.

§ 22
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

legalnosci;

gospodarnosci;

rzetelnosci;

|

celowosci;

terminowosci;
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- skutecznosci;
- przestrzegania dyscypliny pracy;

- przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

§23
1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej, wstgpnej i sprawdzajgcej sporzadza
si¢ protoké! kontrolny.
2. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor .

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:
- pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
- odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
- pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
- decyzje administracyjne.

§ 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
1. Centrum wykonuje zadania w oparciu o dwa péiroczne plany pracy i kontroli.
2. Czas pracy pracownikéw Centrum nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
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3. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Centrum:
od poniedziatku do pigtku w godz. 73¢ — 15%,

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

5. Pracownicy Centrum zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

6. Centrum prowadzi ewidencj¢ wyjsé pracownikéw w godzinach shuzbowych, ewidencje
rozliczania czasu pracy, ewidencje inwentaryzacyjng i archiwum.

7. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest 28 dnia kazdego miesigca, a jesli dzien ten
jest ustawowo wolny od pracy to wyplata wynagrodzenia nastgpuje odpowiednio
W jednym z 5 ostatnich dni miesiaca.

8. Wyplata wynagrodzenia odbywa sie za pisemng zgodg pracownika w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika w pisemnym o$wiadczeniu.

§ 27
Interesanci Centrum przyjmowani s3 w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Centrum.

§ 28
1. Wszyscy pracownicy Centrum sg obowigzani do zapoznania si¢ i przestrzegania
Kodeksu Pracy, przepisow Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Przepis6w
Przeciwpozarowych, oraz zasad zalatwiania spraw zawartych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

Rozdzial X1
Obieg dokumentéw i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

§ 29
W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna;
1. Korespondencja wptywajaca do Centrum Jest niezwlocznie rejestrowana, przez
€O rozumie sig:
- nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pi$mie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajgcej otwarciu)
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- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru

do pieczgci wptywu korespondencii.

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

Pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne Jest odpowiedzialny za uzupelnienie
rejestru symbolami adresata i niezwlocznie kierowanie kazdej korespondencji
do wiasciwego adresata.

. Korespondencja zawierajaca jedynie imie¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia
pieczgcig powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru.
Jesli okaze si¢, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczecig
1 numerem rejestru,

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

. Centrum prowadzi rejestr pieczeci korespondencyjnych i podpisowych.

Rozdzial XI1
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§ 30

. Informacji o dzialalnosci Centrum udziela Dyrektor lub wskazany przez niego
pracownik.

- Obstuga informacyjna $rodkéw spolecznego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawg
»PTawo prasowe”.

- Centrum prowadzi wlasny internetowy serwis infonnatyczny i strong internetowa;
www.centrumbusko.pl

. Wszelkie materialy prasowe i inne dokumenty opracowane w zwiazku z kontaktami

z mediami sg gromadzone i przechowywane.
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Rozdzial X111

Postanowienia koncowe

§ 31
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic

¢ stuzbowa (poufne) i panstwowg
(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.

§ 35
Integralng czesé Regulaminu Centrum stanowig zataczniki:

Nr 1 — Schemat organizacyjny z wykazem etatéw Centrum

Nr 2 — Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Centrum, wykaz

jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Centrum.

DYREXTOR o
Powiatowego Centrum Porpucv Rodzinie
w Busky Zdroiu

M drzej Smulezynski
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Zalacznik nr 2

ol

o i

Wykaz jednostek organizacyijnych powiatu nadzorowan ch przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
Dom Pomocy Spotecznej w GNOJNIE.

Dom Pomocy Spotecznej w ZBOROWIE

Placéwka Opiekuniczo — Wychowawcza im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w WINIARACH.
Rodzinny Dom Dziecka w JANINIE.,

Warsztaty Terapii Zajeciowej w GNOJNIE.

Warsztaty Terapii Zajgciowej w BUSKU — ZDROJU.

Dom Pomocy Spolecznej prowadzony przez Zgromadzenie Sidstr Albertynek w SLUPI PACANOWSKIEL.
Caritas Kielecka Dom Opieki w RATAJACH SEUPSKICH.

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza SS. Kanoniczek Ducha Swigtego im. bt. Gwidona z Montpellier w PACANOWIE.
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