Zalgeznik
do Uchwaly Nr 83/698/12

Zarzgdu Powialu Gostyriskiogo
z dnia 7 grudnia 2012 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W GOSTYNIU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu, zwa-
nego dalej Centrum, okresla w szczegdlnosci organizacje, zakres i tryb dziatania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu, zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komér-
ki organizacyjne oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

§ 2. Centrum dziata na podstawie;

1) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (tj.: Dz. U. 2009 Nr 175, poz. 1362
ze zm.) i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (tj: Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.) i przepiséw wyko-
nawczych do tej ustawy;

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. 2005 r. Nr
180, poz. 1493 ze zm.);

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj.: Dz. U. z 2001 Nr 142,
poz. 1592 ze zm.);

€) uchwaly Nr V/18/99 Rady Powiatu Gostyriskiego z dnia 18 lutego 1999 r. w sprawie utwo-
rzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu;

7) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu, nadanego Uchwatg Nr
XLV/328/06 Rady Powiatu Gostyriskiego z dnia 28 czerwca 2006 r.:

8) Zarzadzenia Starosty Gostyriskiego Nr 50/11 z 2 sierpnia 2011 r. w sprawie wyznaczenia
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

9) innych ustaw i powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

10) niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gostynskiego, bezposrednio podpo-
rzadkowang Zarzadowi Powiatu Gostyriskiego, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu Gostyn-
skiego i Starosta Gostyriski wykonuja zadania powiatu,

2, Siedzibg Centrum jest Gostyn, ul. Nowe Wrota 7.

3. Centrum obejmuje swoim dziataniem obszar Powiatu Gostynskiego.



4. Centrum jest powiatowa jednostka budzetowg w rozumieniu przepiséw ustawy o finan-
sach publicznych.

3. Centrum wykonuje nastgpujace zadania publiczne powiatu z zakresu pomocy spotecznej,
pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy, rehabilitacji spotecznej oséb niepetnospraw-
nych okreslone przepisami prawa:

1) wiasne powiatu;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j;

3) powierzone w drodze porozumieri z organami administracji rzadowej lub samorzadoweyj;
4) wynikajace z uchwat Rady Powiatu Gostynskiego lub Zarzadu Powiatu Gostyriskiego;
3) wynikajgce z innych aktéw prawnych.

§ 4. 1. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum jest Dyrektor Centrum.

§ 5. 1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor.

2. Pracownicy Centrum, wykonujgc zadania wyznaczone przez Dyrektora i wynikajace z ni-
niejszego Regulaminu, zapewniajg w powierzonym im zakresie rozwigzywanie probleméw wy-
nikajgcych z zadan Centrum.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okre-
$la Regulamin Pracy.

§ 6. 1 System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng dziatéw i stanowisk oraz kontrole ze-
wnetrzng jednostek organizacyjnych,

2. Centrum sprawuje nadzér w imieniu Starosty nad dziatalnoscig pieczy zastepczej, jedno-
stek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw po-
mocy spolecznej, placowek opiekuriczo-wychowawczych i osrodkéw interwencji kryzysowej.

Rozdziat Il
Organizacja Centrum

§ 7. 1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace dzialy i stanowiska, ktére przy prowadzeniu

spraw uzywajg symboli:

1) Dyrektor - D;

2) Zastepca Dyrektora - ZD;

3) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie - Zespét do Spraw Pieczy Zastepczej - PDZ;
4) Dziat Nadzoru i Pomocy Instytucjonalne] - ND;

5) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym - RN:

6) Dziat Finansowo-Organizacyjny - FO.

2. Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio komérki wymienione w ust. 1 pkt 2, pkt 4,
pkt 5 oraz pkt 6. Pozostate komérki podlegajg Zastepcy Dyrektora.

3. Schemat Organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu Organi-
zacyjnego.



Rozdziat Il
Zakres dziatania | kompetencji Dyrektora | Zastepcy Dyrektora
§ 8. Dyrektor kieruje Centrum, odpowiada za realizacje jego zadan i reprezentuje je na ze-
wnatrz,
§ 9. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) w zakresie zarzgdzania Centrum:

a) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Centrum oraz go-
spodarowanie mieniem Centrum,

b) zlecanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

C) skiladanie, w ramach posiadanych upowaznien, oswiadczern woli w sprawach zwigza-
nych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Centrum,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z upowaznienia Sta-
rosty oraz podejmowanie wszelkich innych dziatar w sprawach z zakresu administracji
publicznej zastrzezonych dla Dyrektora,

2) w zakresie organizowania pracy Centrum:

a) wydawanie zarzadzer i polecen stuzbowych,

b) przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjne;j,

c) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadar przez poszczegdine sta-
nowiska, w szczegélnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwieniem spraw,

d) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskéw,

3) wytaczanie na rzecz mieszkancéw powiatu gostynskiego powddztw o roszczenia alimen-
tacyjne,

4) wykonywanie zadar zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad dziatalno-
scig merytoryczng powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

3) wydawanie opinii w sprawach powofywania kierownikéw powiatowych jednostek organiza-
cyjnych pomocy spoteczne;j,

6) kierowanie wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub zdolnosci do pracy do
organow okreslonych odrebnymi przepisami,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaly

Rady i Zarzadu.

§ 10. 1. Do zadan zastepcy Dyrektora Centrum nalezy:
1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci:
2) bezposrednie nadzorowanie zadan realizowanych przez Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie

- Zespot do Spraw Pieczy Zastepcze.

2. Zastepca Dyrektora moze petnié réwnoczesnie funkcje Kierownika Dziatu Centrum,
Rozdzial IV

Podstawowe zakresy dziatania Dziatéw



§ 11. 1. Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie - Zespét do Spraw Pieczy Zastepczej zajmuje sie
sprawami zwigzanymi z zapewnieniem opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicéw oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie w rodzinnej oraz
instytucjonalnej pieczy zastepczej, a takze usamodzielnianym wychowankom.

2, Dziat realizuje dodatkowo zadania:

1) Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie, obejmujace udzielanie pomocy
w formie interwencji kryzysowej, pracy socjalnej, poradnictwa prawnego, pedagogicznego,
psychologicznego, terapii;

2) Punktu Spotkan z Dzie¢mi, organizujgcego spotkania z dzieémi w siedzibie Centrum dla
rodzicow biologicznych, dalszej rodziny oraz innych oséb zwiazanych z dzieckiem:

3) Telefonu Zaufania, obejmujgcego udzielanie telefonicznego wsparcia osobom znajduja-
cym sie w kryzysie, w stanach depresyjnych, potrzebujacym natychmiastowych, szybkich
porad, a jednoczesnie pragnacym zachowacé anonimowosé, Telefon Zaufania jest czynny
w godzinach urzedowania Centrum;

4) Dziat wspolpracuje z Dziatem Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej przy realizacji zadan
Osrodka Mediacyjnego.

3. Za organizacj¢ pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu
Pomocy Dziecku i Rodzinie - Zespotu do Spraw Pieczy Zastepczej.

§ 12. 1. Dziat Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej - zajmuje sie sprawami zwigzanymi z pro-
wadzeniem nadzoru wewnetrznego i zewnetrznego oraz prowadzeniem poradnictwa specjali-
stycznego, w szczegolnosci prawnego, a takze z zapewnieniem i organizowaniem i sprawo-
waniem nadzoru nad prowadzeniem ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy spo-
lecznej, Srodowiskowych domach samopomocy i osrodkach interwencji kryzysowej oraz
umieszczaniem oséb skierowanych do ww. placéwek, a takze z pomocg uchodZcom, repa-
triantom oraz przeprowadzaniem konkurséw Powiatu dla organizacji pozarzadowych z zakresu
pomocy spolecznej.

2. Dziat realizuje dodatkowo zadania Osrodka Mediacyjnego prowadzacego mediacje
w sprawach kierowanych przez wlasciwe organy, uregulowanych odpowiednimi przepisami
prawa oraz mediacje umowne,

3. Dziat wspéipracuje z Dziatem Pomocy Dziecku i Rodzinie - Zespét do Spraw Pieczy Za-
stepczej przy realizacji zadan O$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie.

4. Za organizacje pracy i wykonanie zadar w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu
Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej.

§ 13. 1. Dziat Pomocy Osobom Niepeinosprawnym - zajmuje sie prowadzeniem spraw
w zakresie rehabilitacji osdb niepetnosprawnych oraz przygotowaniem projektu podziatu $rod-
kow z PFRON i nadzoruje ich wydatkowanie, a takze sprawowaniem nadzoru nad warsztatami
terapii zajeciowe;,

2. Dziat realizuje dodatkowo zadania:



1) Punktu Wsparcia dla Oséb Niepetnosprawnych i ich Rodzin, obejmujace udzielanie pomo-
cy osobom niepetnosprawnym i ich rodzinom w rozwigzywaniu istotnych dla nich spraw,
w szczegolnosci poprzez poradnictwo prawne, psychologiczne, pedagogiczne, prace so-
cjalng;

2) Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego, z ktérej moga korzystaé nieodptatnie osoby z
ustalonym stopniem niepetnosprawnosci lub osoby wymagajgce wsparcia w postaci ko-
rzystania ze sprzetu rehabilitacyjnego. Sprzet wypozycza sig na okres do 3 miesiecy,
z mozliwoscig przediuzania. Podstawa wypozyczenia jest umowa zawarta miedzy osoba
wypozyczajacy sprzet a Dyrektorem.

3. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu
Pomocy Osobom Niepetnosprawnym.,

§ 14. 1. Dziat Finansowo-Organizacyjny - zajmuje sie obstugg finansowo-kadrowg Centrum
| placéwek dziatajgcych przy Centrum oraz nadzoruje prace poszczegodlnych Dziatéw Centrum
| placowek dziatajacych przy Centrum w tym zakresie. Ponadto zapewnia obstuge administra-
cyjno-gospodarczg Centrum i placéwek dziatajacych przy Centrum.

2. Za organizacjg pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu Fi-
nansowo-Organizacyjnego, ktérym jest Gtowny Ksiegowy.

RozdziatV
Gospodarka finansowa

§ 15. 1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych przepisami
prawa dla jednostek budzetowych.

2. Oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezace] dziatalnosci oraz sprawami ma-
jatkowymi sktada na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu Dyrektor Centrum.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykorzystanie i rozliczenie przekazanych Centrum
srodkow finansowych ponosi Dyrektor Centrum oraz Gléwna Ksiegowa,

Rozdziat VI
Dzialalnosé kontrolna

§ 16. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

2. Kontrole prowadzi sig przy uwzglednieniu kryteriéw legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci. Kontrole moga mie¢ charakter kontroli doraznych.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecer) ustalonych w wyniku kontroli decyduje Dy-
rektor Centrum.

4. Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Dyrektor Centrum, Zastepca Dyrektora Centrum
oraz Kierownik Dziatu Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej lub na jego polecenie wyznaczona
osoba sposréd pracownikdw w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum.

3. Kontrole zewnetrze jednostek podleglych przeprowadza zespét powotany przez Dyrekto-
ra Gentrum. Dopuszcza sig tez kontrole zewnetrzne biezgce, ktére sg prowadzone przez Dy-

rektora Centrum lub pracownika merytorycznego.



6. Prowadzi sig roczne plany kontroli, ktére okreslaja jednostke kontrolowang, zakres kon-
troli i termin jej przeprowadzenia.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 17. Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sa;

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upo-
waznienia Starosty lub nalezacych do jego wtasnej kompetencji:

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Centrum w ramach
posiadanych kompetenc;ji;

4) pisma w sprawach kadrowych:

3) pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Centrum:;

6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli:

7) umowy w sprawach indywidualnych na podstawie petnomocnictwa Starosty,

8) petnomocnictwa do prowadzenia spraw, w tym petnomocnictwa procesowe:

9) odpowiedzi na skargi i wnioski:

10) inne pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Centrum.

§18.1. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Dyrektora Centrum powinny byé
uprzednio oznaczone inicjalem i parafowane przez pracownika Centrum, a w przypadku, gdy
zawierajg dane nalezgce do wiasciwosci kilku dziatdéw lub stanowisk - zawieraé stwierdzenie
0 uzgodnieniu. Inicjal, parafke lub informacje o uzgodnieniu stawia sie pod tekstem z lewej
strony.

2. Kierownicy Dziatow, Gtéwny Ksiggowy aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezo-
nych dla Dyrektora Centrum.

3. Kierownicy Dziatéw, Gtéwny Ksiegowy podpisujg pisma z zakresu zadan okreslonych
w indywidualnych zakresach czynnosci, z wylaczeniem pism zastrzezonych do podpisu Dyrek-

tora Centrum.
Rozdziat VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg i wnioskéw.

§ 19. 1. Sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postepowania admini-
stracyjnego oraz przepisach szczegéinych.

2. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.

4. Ogdine zasady prowadzenia spraw okresla kodeks postepowania administracyjnego, in-
strukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.



5. Sprawy wniesione sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

6. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej i ustnej, telefonicznej,
telegraficznej lub przy pomocy telefaksu, poczty elektroniczne.

7. przyjmowanie klientow w sprawach dotyczacych skarg i wnioskéw:

1) skargi i wnioski zwigzane z dziatalnoscig Centrum sktadane przez mieszkaricéw Dyrektor
Centrum przyjmuje w poniedziatki w godzinach od 11:00 do 14:00:

2) w przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzier ustawowo wolny od pracy, Dyrektor Cen-
trum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach
od 11:00 do 14:00;

3) pozostali pracownicy Centrum przyjmuja klientdw w sprawach skarg i wnioskéw
w godzinach pracy;

4) informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ klientdw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie internetowe] jed-
nostki.

§ 20. 1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor Centrum.

2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Centrum w ramach swoich
wiasciwosci,

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum.

§ 21. 1. Pracownik przyjmujacy klientéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokét
zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego;

3) zwigzie okreslenie sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujgcego;

5) podpis skiadajgcego:;

6) podpis przyjmujacego.

2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do pracownika Centrum nalezy zarejestrowacé

w Sekretariacie. Skargi otrzymuja symbol - S, wnioski symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone

przez senatordw, postow lub radnych opatruje sie dodatkowa literg ,s", ,p" lub ,r".

3. Po zafatwieniu skargi czy wniosku, cato$¢ akt przechowywana jest w sekretariacie.
Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§ 22. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw,

0 ktorych mowa w § 1 niniejszego regulaminu.
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