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Uchwala Nr 218/543/06 cria 2 Whoosta o0t
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 21 listopada 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3, art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),
art. 19 pkt 19 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64,
poz. 593 z p6zn. zm.).

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc uchwata nr 93/112/2000 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia

16 pazdziernika 2000 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Raciborskiemu Jerzemu Wziontkowi.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym zarzad powiatu przyjmuje regulamin organizacyjny centrum
pomocy rodzinie, opracowany przez dyrektora jednostki. Zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu dokonuje
si¢ na prosbe Dyrektora. Zmiany Regulaminu uwzgledniaja zmiany przepiséw,
ktore regulujg dziatalnos¢ powiatowych centréw pomocy rodzinie tj. zmiany
ustawy o pomocy spotecznej i finansach publicznych.
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Zalacznik

do uchwaly nr 218/543/06
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 21 listopada 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W RACIBORZU




ROZDZIAL. 1. Postanowienia ogélne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,
zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, zwanego dalej "Centrum" oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne.

§2

1. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

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

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (. ].
Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776
z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji (t. j. Dz. U. z 2004 r.,
INr'33, poz. 532, 2 pézn. zim.),

Uchwaty Nr 1V/24/99 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia
9 lutego 1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu,

Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu i niniejszego
Regulaminu.

2. Ponadto w Centrum obowigzuja:

Y

2)

Instrukcja Kancelaryjna dla organéw powiatu okreslona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 roku (Dz. U. nr 160,
poz. 1074 z pdzn. zm.) - stosowana odpowiednio,

Zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)

Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Raciborskiego,

Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego,
Staroscie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego,

Statucie, nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu,




6)

7)
8)
9)

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Raciborzu,

Punkcie, nalezy przez to rozumie¢ Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny,
Kierowniku, nalezy przez to rozumieé Kierownika Dziatu,

Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé dzial, sekcje,
samodzielne stanowisko lub inng komérke organizacyjna Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu.

§ 4

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu jest jednostka, organizacyjng
wykonujaca zadania Powiatu Raciborskiego z zakresu pomocy spoleczne;.
2. Siedzibg Centrum jest miasto Raciborz.

§ 5

Obszarem dziatania Centrum jest teren Powiatu Raciborskiego.

ROZDZIAL I1. Przedmiot i zakres dzialania.

§6

1. Przedmiotem dziatania Centrum jest wykonywanie zadan Powiatu z zakresu
pomocy spotecznej.
2. Do zakresu dziatania Centrum nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1)

2)

4)

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spofecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy
spofecznej, wspierania oséb niepetnosprawnych i innych, ktérych celem
jest integracja 0s6b i rodzin z grup szczegblnego ryzyka - po konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy
pienieznej na czegsciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych
w nich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia z tytulu pozostawania
w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,
zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub cze$ciowo
pozbawionym opieki rodzicow, w szczegdlnoici przez organizowanie
1 prowadzenie o$rodkéw adopcyjno-opiekunczych, placowek opiekunczo-
wychowawczych, dla dzieci i milodziezy, w tym placéwek wsparcia
dziennego o zasiggu ponadgminnym, a takze tworzenie i wdrazanie
programow pomocy dziecku i rodzinie,




5) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placéwki opiekuriczo-
wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze,

6) pomoc w integracji ze <$rodowiskiem o0séb majacych trudnosci
W przystosowaniu si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej placowki
opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy,
rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub milodziezowe oérodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,

7) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem, ktére
otrzymaly status uchodzcy,

8) pomoc osobom majacym trudno$ci w przystosowaniu sie do zycia
po zwolnieniu z zakltadu karnego,

9) prowadzenie mieszkan chronionych dla 0séb z terenu wigcej niz jednej
gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wylaczeniem $rodowiskowych
doméw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

10) prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowe;j,

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

12) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

13)doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéow jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu powiatu,

14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programow ostonowych,

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

16) sporzgdzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL. I1I. Struktura organizacyjna i zasady kierowania,
organizacja wewnetrzna.

§ 7

1. Dyrektor jest Kierownikiem Centrum, do jego zadan i kompetencji nalezy:

1) organizowanie pracy Centrum,
2) organizowanie kontroli wewnetrznej,




3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan,

4) realizacja polityki personalnej w Centrum,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Centrum,

6) powolywanie komisji zwiazanych z dziatalnoscig Centrum jako zaktadu
pracy (np. komisji socjalnej, inwentaryzacyjnej),

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami,
uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowiefi Statutu
Centrum i Regulaminu Organizacyjnego Centrum.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

§ 8

1. Kierownicy Dzialéw kieruja komoérkami organizacyjnymi Centrum,
W powierzonym im zakresie zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie
problemow wynikajgcych z zadan Centrum.

Kierownicy Dzialow w czasie nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem,
delegacjq stuzbowg lub chorobs moga z upowaznienia Dyrektora wykonywaé
zadania 1 kompetencje Dyrektora w zakresie kierowania Centrum.

§9

Glowny Ksiggowy w zakresie ustalonym przez Dyrektora odpowiada za prowadzenie
spraw finansowych Centrum.
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§10

Konsultant Punktu prowadzi Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny, do jego zadan
nalezy:
1) organizowanie pracy Punktu,
2) podejmowanie dzialaf zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan
interwencji kryzysowe;.

§11

W skiad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dzial Pomocy Osobom Niepelnosprawnym — ON

2) Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku - RD

3) Dzial Pomocy Instytucjonalnej — PI

4) Dziat Obslugi Administracyjnej Centrum — DA

5) Dziat Finansowy — DF

6) Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny - PIK
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§ 12

Pracami komorek organizacyjnych wymienionych w § 11 pkt 1, 2, 3, 4 - kieruja
kierownicy dziatow; pkt 5 - gtéwny ksiegowy; pkt 6 - konsultant.

Komorki organizacyjne Centrum mogg mie¢ wewnetrzng strukture sekcyjna lub
stanowiskowa.

§ 13

Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, ktérzy zapewniaja wiasciwe ich
funkcjonowanie.
Kierownicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komérkom
zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed Dyrektorem.
Kierownicy komorek organizacyjnych, z zachowaniem drogi shizbowej
przedkladajg do zatwierdzenia Dyrektorowi:

1) strukture organizacyjna podleglej komérki organizacyjnej,

2) szczegdtowy zakres dziatania podlegtych stanowisk pracy,

3) zakres obowigzkow pracownikow.

ROZDZIAL 1V. Zadania wspélne komoérek organizacyjnych.

§ 14

Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan Centrum.

. Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed

Dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan, organizacje, skuteczno$é oraz dyscypline
pracy swojej komorki.

§ 15

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1) Prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci
Centrum,

2) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

3) Zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy
spolecznej z terenu powiatu,

4) Doradztwo metodyczne dla osrodkéw pomocy spotecznej i pracownikéw
socjalnych,

5) Zapewnienie wiadciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych
z Zarzadzen Dyrektora,

6) Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancéw Powiatu,

7) Przygotowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb Dyrektora,
w zakresie merytorycznej dziatalnosci,

8) Wspoldziatanie z glownym ksiegowym,




9) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw wedhug
wlasciwosci i polecen Dyrektora,

11) Wspoéldziatanie z organami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi.

12) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Centrum,

13) Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

ROZDZIAL V. Podstawowe zakresy dzialania komorek
organizacyjnych.

1. Dzial Pomocy Osobom Niepelnosprawnym.
§ 16

Dzial Pomocy Osobom Niepetnosprawnym udziela pomocy niepetnosprawnym
majacym ograniczone mozliwoéci poruszania sie lub komunikowania sie
z otoczeniem w celu umozliwienia im petnienia spotecznie aktywnej roli i integracji
ze Srodowiskiem. W szczegdlnosci moze to polegaé na pomocy w uzyskaniu
1 korzystaniu ze Srodkéw lacznosci oraz przekazu informacji, jak réwniez
w przystosowaniu mieszkan do ograniczen wynikajacych z ich niepetnosprawnosci.
W tym zakresie Dzial wspétpracuje z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych, gminami, organizacjami spotecznymi, Kodciotem Katolickim,
innymi kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) Rehabilitacja 0s0b niepelnosprawnych ~ poprzez  zapewnienie
im  uczestnictwa w  warsztatach terapii  zajeciowej; turnusach
rehabilitacyjnych; zespotach ¢wiczen fizycznych usprawniajacych
psychoruchowo, rekreacyjnych i sportowych oraz innych zespotach
aktywnosci spotecznej, zgodnie z ich potrzebami,

2) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw
niepelnosprawnosci i likwidacji  barier utrudniajacych  osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenstwie,

3) Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziafalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.




2. Dzial Pomocy Rodzinie i Dziecku.
§ 17

Dzial Pomocy Rodzinie i Dziecku udziela pomocy w formie: poradnictwa
rodzinnego, terapii rodzinnej, pracy socjalnej z rodzinom majaca trudnosci
w wypetnianiu swoich zadan; zapewnia opieke i wychowanie dzieciom calkowicie
lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym
spolecznie, a w szczego6lnosci organizuje rodzinna opieke zastepcza.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) Organizowanie systemu rodzinnej opieki zastepczej, _

2) Udzielanie rodzinie zastepczej pomocy pienigznej na czesciowe pokrycie
kosztow utrzymania umieszczonego w niej dziecka,

3) Organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych,

4) Ustalanie odptatnosci rodzicow, ktérych dzieci przebywaja w rodzinie
zastepczej,

5) Pomoc w integracji ze srodowiskiem o0s6b opuszczajacych rodziny
zastgpcze,

6) Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie
wydatkow zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym
rodziny zastepcze,

7) Organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego dla rodzin naturalnych i zastgpczych, a takze terapii rodzinnej,

8) Tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.

3. Dzial Pomocy Instytucjonalne;j.
§ 18

Dzial Pomocy Instytucjonalnej organizuje ushigi o okreslonym standardzie
w domach pomocy spolecznej; zapewnia opieke i wychowanie dzieciom catkowicie
lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym
spolecznie poprzez umieszczenie w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych,
organizuje mieszkania chronione.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) Umieszczanie 0séb w domach pomocy spotecznej,

2) Ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej,

3) Kierowanie dzieci i mtodziezy do placéwek opiekunczo-wychowawczych,

4) Ustalanie oplaty rodzicéw lub opiekundéw prawnych, w przypadku gdy
dysponujg dochodami dziecka, za pobyt dzieci w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,

5) Pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb opuszczajacych zaklady karne oraz
niektére rodzaje placowek opiekuriczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych,
zakiady dla nieletnich oraz domy pomocy spoteczne;j,




6) Przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie
wydatkéw zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym
niektére typy placéwek opiekunczo-wychowawczych, schroniska, zaktady
poprawcze oraz domy pomocy spoteczne;j,

7) Organizowanie i prowadzenie ognisk wychowawczych, swietlic i klubéw
srodowiskowych dla dzieci i mlodziezy,

8) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad dziatalnodcia,
w szczegolnosci w zakresie spraw administracyjnych i finansowych, doméw
pomocy spotecznej i placowek opiekunczo-wychowawezych.

4. Dzial Obslugi Administracyjnej Centrum.

§ 19

Dzial Obstugi Administracyjnej Centrum zapewnia sprawng organizacje
1 funkcjonowanie Centrum, obstuge administracyjna, organizacje przyjmowania
obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, zalatwianie spraw kadrowych
1 szkoleniowych pracownikdow.
Do podstawowych zadan Dziathu nalezy:
1) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
2) Obstuga kancelaryjna Centrum,
3) Przyjmowanie interesantdw zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie kontaktow z Dyrektorem,
4) Prowadzenie rejestrow:
- upowaznien i pelnomocnictw do zalatwienia spraw w imieniu Dyrektora,
porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,
pism terminowych,
skarg 1 wnioskow,
umow i porozumien,
5) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
6) Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,
7) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
8) Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
9) Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum,
10) Administrowanie = pomieszczeniami, prowadzenie spraw zwiazanych
Z wynajmowaniem pomieszczen,
11) Nadzor nad przestrzeganiem w Centrum przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
12) Zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystodci,
13) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z =zaopatrzeniem materialowo -
technicznym oraz konserwacjg wyposazenia Centrum,
14) Ewidencja ilosciowa $rodkow trwatych,

t




15) Zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami informacyjnymi Centrum,

16) Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

17) Prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum,

18) Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej,

19) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

20) Obstuga informatyczna Centrum,

21) Opracowywanie i rozpowszechnianie —materialéw promocyjno -
informacyjnych o Centrum,

22) Wspdtpraca z mediami,

23) Wspolpraca z prasg w zakresie publikowania informacji i ogloszen
dotyczacych Centrum.

5. Dzial Finansowy.
§ 20

Dziat Finansowy zapewnia obstuge finansowo - ksiegowa Centrum.
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) Sporzadzanie projektu budzetu Centrum,

2) Sporzadzanie miesigcznego kasowego sprawozdania,

3) Ksiggowanie dochodéw i wydatkow Centrum, prowadzenie odpowiednich
do tego ksiag rachunkowych,

4) Ksiggowanie i obstluga pozyczek, kredytéw bankowych i lokat
terminowych,

5) Prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych Centrum,

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach i wydatkach Centrum
oraz bilansu, a takze innych sprawozdan okreslonych odrebnymi
przepisami,

7) Obstuga finansowo —ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

8) Wspdlpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji ze Starostwem,

9) Wystawianie not ksiegowych,

10) Dekretacja dokumentéw ksiegowych,

11) Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

12) Rozliczanie inwestycji,

13) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie
podatkéw 1 naleznoscei do budzetu panstwa,

14) Rozliczanie umow zlecen,

15) Rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodkdéw na zadania wiasne i zlecone
z budzetu Powiatu,

16) Sprawdzanie ~ dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym,

17) Prowadzenie kasy Centrum, przyjmowanie i odprowadzanie gotéwki
do banku,




18) Przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

19) Przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

20) Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Centrum, naliczanie
i wyplacanie zasitkow chorobowych i $§wiadczen ZUS,

21) Sporzadzanie harmonograméw w zakresie dochodow i wydatkow,

22) Sporzadzanie miesiecznych raportow o wysokosci przekazanych skiadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

6. Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny.
§ 21

Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny $wiadczy poradnictwo psychologiczne,
pedagogiczne, prawne — osobom, rodzinom i spolecznosciom bedacym ofiarami
przemocy lub znajdujacym sie w innej sytuacji kryzysowej — w celu zapobiezenia
powstawania lub poglebiania sig dysfunkecji tych 0séb, rodzin lub spotecznosci.

ROZDZIAL VI. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow.

§ 22

Dyrektor przgfojmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 10% — 12%

§ 23
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum.
§ 24

Skargi i wnioski przygotowuja do rozpatrzenia komérki w ramach swej wiasciwosci
IZECZOWE].

§ 25
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
§ 26

Przyjmowanie, zatatwiane i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dziat
Obstugi Administracyjnej Centrum, ktory:
1) Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzieleniem odpowiedzi,




2) Udziela zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje do wtasciwej komérki lub
organizuje przyjecie przez Dyrektora.

§ 27

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:
1) Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw,
2) Niezwloczne przekazywanie Dziatowi Obshugi Administracyjnej Centrum
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg
1 wnioskow.

ROZDZIAL VII. Organizowanie dzialalno$ci kontrolne;j.
§ 28

Celem kontroli jest:
1) Zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji,
2) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoéci dziatania, oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw,
3) Doskonalenie metod pracy Centrum oraz jednostek, o ktérych mowa
w § 11 niniejszego regulaminu.

§ 29

1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy
Komorek Organizacyjnych oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia
kontroli.

2. Zakres zadafi kontrolnych pracownikéw Dzialow okreslajg szczegdtowe zakresy
czynnosci.

§ 30

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Dzial Obstugi Administracyjnej Centrum - w zakresie zgodnosci dziatania
z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania dziatow, dyscypliny
pracy oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowe] i stuzbowej,
ochrony danych osobowych,

2) Dziat Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) Dorazne zespoly powolywane przez Dyrektora.
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Rozdzial VIII. Zasady podpisywania pism.
§31

Do podpisu Dyrektora zastrzezona jest cata korespondencja Centrum.

W czasie planowanej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja
stuzbowg lub choroba dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje upowazniony
Kierownik Dziatu.

§32

Kierownicy komorek organizacyjnych parafujg pisma opracowane w podlegtych
im dziatach.

Pracownicy opracowujacy pisma, parafijg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony na kopii pisma, w tym miejscu umieszczaja réwniez
date sporzadzenia pisma.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe.
§ 33

Radni w sprawach zwigzanych z pelnieniem mandatu oraz pracownicy organéw
panstwowych, administracji rzadowej i samorzadowej w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Ogodlne zasady postepowania w sprawach wniesionych okred$la Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy
szczegolowe dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
skarg i wnioskow.

Indywidualne sprawy zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Centrum, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia
spolecznego, sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i obiektywnego
rozpatrywania indywidualnych spraw.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
ponoszg  kierownicy oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 34

Centrum  sporzadza  sprawozdanie ze swojej dziatalnosci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad na wniosek dyrektora Centrum.
Integralng czgs¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny, ktéry
okresla rowniez maksymalng liczbe etatéw w komoérkach organizacyjnych.




§ 35

Zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktére przechowywane sa w ich aktach osobowych.
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