ZARI bl T TWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Mazowiecka 10
#5-100 Nowy Dwor Mazowiecki

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33, art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 112 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t. j. Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z poézn. zm.)
Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§3
Traci moc uchwala Nr 298/2010 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 18 lutego 2010r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zarzad Powiatu Nowodworskiego
Przewodniczacy Zarzadu:
STARO
Krzysztof Kapusta

1. Henryk Medrecki
2. Ryszard Gumifski
3. Agnieszka Szostak

4. Adam Szatkowski



Zatacznik
4/
do Uchwaly Nr.......coooooviiiinn.

Zarzadu Powiatu Nowodworskiego

* )
z dnia 22&{1"11(3 nla?—O"‘P .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla organizacje¢ izasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanego dalej ,,Centrum”.

§2
Centrum dziala na podstawie przepisoOw prawa, w tym w szczegdlnosci:

1) uchwaty Nr V/14/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

2) uchwaly Nr 11/9/2010 z dnia 16 grudnia 2010r. r. w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim,

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 22010 r. Nr 214, poz. 1407 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U.z2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.),

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

10) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
1. Centrum jest budzetowg jednostka organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolone;.
2. Centrum realizuje:
1) zadania z zakresu pomocy spotecznej,
2) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych,
3) inne zadania przewidziane w przepisach prawa.

§4
1. Dazialalnos¢ Centrum finansowana jest ze $rodkow wilasnych Powiatu Nowodworskiego
oraz z dotacji celowych.
2. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych.
3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Nowodworskiego.



§5
Siedziba Centrum jest miasto Nowy Dwoér Mazowiecki.
Centrum obejmuje swym dziataniem teren Powiatu Nowodworskiego.

§6
Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzadowymi.
Szczegbtowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Centrum, zwany dalej ,.Dyrektorem”
lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial I1
Zasady kierowania i organizacji Centrum

§7
Praca Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i kierownikow dziatow.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go upowazniony przez niego pracownik.

§8
Dyrektora zatrudniana Starosta.
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte utrzymanie.
Dyrektor oraz w zakresie im powierzonym Giowny Ksiegowy, kierownicy dziatlow — ponosza
odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg Centrum.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczego6Inosci:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) skladanie do Starostwa Powiatowego wnioskéw w sprawie: budzZetu Centrum, inicjatyw
uchwatodawczych w sprawach nalezacych do zakresu zadan Centrum, wnioskéw i opinii
dotyczacych spraw personalnych,

3) skladanie o$wiadczen woli w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Centrum,

4) dokonywanie czynnosci w postepowaniu sagdowym, przygotowawczym i wyjasniajgcym
w sprawach dotyczacych Centrum,

5) podpisywanie protokoldéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Centrum,

6) wydawanie zarzadzen wewnatrz organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do zadan statutowych Centrum na podstawie
odrebnych upowaznien Starosty,

8) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dzialalnosci
Centrum, takze innych dokumentéw, ktére ze wzgledu na swojg tres¢ lub z innych
waznych powodow powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora.

Dyrektor moze udzieli¢ na stale lub na czas okreslony kierownikom dziatéw lub innym

pracownikom Centrum upowaznienia do wykonywania okreslonych czynno$ci z zakresu

swoich kompetencji, z wyjatkiem czynnosci o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7 niniejszego
paragrafu.



Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga
wydawaé réwniez kierownicy dziatéw lub inni pracownicy Centrum na podstawie odrgbnych
(imiennych) upowaznien wydanych przez Starostg.

Dyrektor moze powolywaé stale lub dorazne zespoly, jako organy pomocnicze Ilub
opiniodawczo-doradcze, okreslajac cel ich powotania, nazwg, sktad osobowy, zakres zadan i
tryb dziafania.

Dyrektor zobowiazany jest w szczegolnosci do zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej Centrum, a takze przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwienia skarg i wnioskdw interesantow.

§10

Do zadan kierownikow dzialdw nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy oraz

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan dziahu.

Kierownicy dzialéw sa uprawnieni do skladania o$wiadczen woli odno$nie zadan dzialow

z wyjatkiem o$wiadczen w sprawach wywolujacych skutki finansowe oraz o$wiadczen

kierowanych do wojewddzkich i naczelnych organéw administracji rzadowej.

Kierownicy dzialéw na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Starost¢ moga

wydawaé decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

W czasie nieobecnosci kierownika danego dziatu jego obowiazki pelni wyznaczony przez

niego pracownik dziatu badz inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Kierownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem w szczegélnosci za:

1) prawidlowa organizacj¢ pracy w dziale oraz terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan
i spraw,

2) koordynowanie pracy dzialu i usprawnianie technik pracy,

3) przestrzeganie dyscypliny czasu pracy,

4) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, przestrzeganie prawa
oraz wlasciwe stosowanie obowiazujacych przepisow,

5) biezgcg wspdlprace z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie zabezpieczenia i wydatkowania
srodkow na realizowane w dziale zadania,

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji publiczne;j
i dokumentow znajdujacych si¢ w dziale,

7) zapewnienie ochrony powierzonego mienia, sprz¢tu i urzadzen oraz majatku bedacego na
wyposazeniu dziatu,

8) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,

9) prawidlowe i biezace przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji,

10) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej kierowanego dziatu.

Kierownicy dzialéw wnioskuja do Dyrektora w sprawach: obsady osobowej dziatu, wysokosci

wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikéw dziatu.



Rozdzial I11
Struktura organizacyjna Centrum

§ 11

1. W skiad Centrum wchodza nast¢pujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial pomocy spotecznej,

2) Dzial pomocy osobom niepetnosprawnym,
3) Dzial ds. realizacji projektu systemowego,
4) Dzial: Osrodek Interwencji Kryzysowej,
5) Dzial ksiggowo - kadrowy.

2. Strukture¢ organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych Centrum

§ 12

1. Do zadan Dziatu pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

realizacja zadan zwigzanych z umieszczaniem os6b ubiegajacych si¢ o pobyt w domach
pomocy spotecznej,

prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy spoteczne;j,
sporzadzanie okresowych bilanséw w zakresie potrzeb i posiadanych miejsc w domach
pomocy spotecznej,

sprawowanie fachowego nadzoru nad wymaganym standardem ustug w domach pomocy
spolecznej,

pozyskiwanie informacji o osobach posiadajacych statut uchodzcy i ochrong
uzupetniajaca przebywajacych na terenie powiatu, opracowywanie indywidualnych
programow integracji dla uchodzcéw i osob posiadajacych ochrone uzupehiajaca, nadzér
nad ich realizacja oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb,

ustalanie wysokosci $wiadczen przyznawanych uchodZzcom i osobom ktore uzyskaty
ochrong uzupehiajaca,

wspotpraca w przygotowaniu i nadzor nad realizacja indywidualnych programéw
usamodzielnienia dzieci opuszczajacych w szczegdlnosci, rodziny zastepcze, palcowki
opiekunczo — wychowawcze, osrodki szkolno — wychowawcze, zaklady poprawcze,
schroniska dla nieletnich,

praca z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w réznych formach pieczy
zastgpczej w celu tworzenia warunkéw powrotu dziecka do domu rodzinnego,
przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia rodzicow biologicznych za pobyt dzieci

w réznych formach pieczy zastepczej,

11) sporzadzenie dokumentéw bedacych podstawa do dokonywania wyptat $wiadczen,
12) organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie w trybie postepowania

administracyjnego pomocy przystugujacej rodzinom zastepczym,

13) prowadzenie zgodnie z przepisami prawa dokumentacji rodzin zastepczych na terenie

powiatu,



14) gromadzenie informacji o istotnych sprawach dotyczacych dziecka oraz ich aktualizacja w
przeprowadzanych wywiadach $rodowiskowych,

15) okreslanie wysokosci pomocy pienigznej dla potrzeb wydawanych decyzji,

16) ustalanie wysokosci wynagrodzenia z tytutu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka
albo $wiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym
rodzinom zastgpczym,

17) sprawowanie statego nadzoru nad pracg rodziny zastgpczej,

18) informowanie wiasciwego sadu opiekunczego o caltoksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej oraz sytuacji rodziny naturalnej dziecka,

19) prowadzenie statystki i sprawozdawczoséci dotyczacej realizowanych zadan,

20) opracowywanie i realizacja strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych, oraz innych
programéw nalezacych do zakresu dziatu réwniez wspéifinansowanych z UE,

21) organizowanie szkolef dla rodzin zastgpczych i kandydatow na rodzicow zastgpczych,

22) organizowanie kampanii na rzecz rodzicielstwa zastepczego,

23) prowadzenie ewidencji kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
oraz wspoOlpraca w zakresie wskazania odpowiedniego kandydata pracownikom
wykonywujacym czynno$ci w zakresie umieszczenia,

24) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj rodzinnej pieczy zastgpczej.

Do zadan Dzialu pomocy osobom niepetnosprawnym nalezy w szczegélnosci:

1) dofinansowanie uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

2) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sig¢ i technicznych,

3) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki,

4) wspoOlpracy z  organizacjami  pozarzadowymi w  zakresie rehabilitacji  oséb
niepetnosprawnych,

5) dofinansowanie i nadzorowanie dziatalno$ci warsztatow terapii zajgciowej,

6) nadzo6r nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzadowym dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych,

7) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania $rodkami PFRON na rehabilitacje
spoleczna,

8) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych w ramach
limitu $rodkdéw na rehabilitacje spoleczna,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidacji  barier utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,

10) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci
dia potrzeb organéw Powiatu oraz innych instytucji sprawujacych nadzér i kontrolg nad
wydatkowaniem srodkéw PFRON,

11) uczestnictwo w tworzeniu i nadzor nad realizacja powiatowego programu na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w ramach realizowanych zadan,

12) opracowywanie i realizacja strategii, a takze programow rozwiazywania probleméw
spotecznych rowniez wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

Do zadan Dzialu ds. realizacji projektu systemowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie  postanowien umowy z dnia 17  pazdziernika  2008r.
nr UDA-POKL.07.01.02-14-027/08-00, =zawartej na potrzeby realizacji projektu
systemowego pn. ,,Czas na aktywnos$¢” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska
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4.

ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet VII Promocja integracji spolecznej, Dziatanie 7.1
Rozw6j iupowszechnianie aktywnej integracji, Poddziatanie 7.1.1 Rozwoj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spolecznej, zwanego dalej
»projektem”,

2) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektu ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

3) merytoryczna obstuga projektu,

4) wspdlpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, partnerami,
instytucjami rynku pracy oraz jednostkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
funduszy europejskich,

5) rekrutacja beneficjentéw projektu,

6) przygotowanie oraz spisywanie kontraktow socjalnych z beneficjentami projektu,

7) wspotdziatanie z osobami zaangazowanymi w realizacj¢ projektu,

8) promocja projektu,

9) rozliczanie merytoryczne projektu oraz  wspélpraca z Gléwnym Ksiggowym przy
rozliczeniu finansowym i wypetnianiu wniosku o ptatnosé..

Do zadan Dziatu: Osrodek Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegolnosci:

1) zapobieganie powstawaniu lub pogl¢bianiu si¢ dysfunkcji psychospotecznych,

2) prowadzenie interwencji kryzysowej ambulatoryjnej i srodowiskowe;j,

3) zapobieganie marginalizacji spofecznej przez przywrocenie réwnowagi psychicznej
i umiejetno$ci samodzielnego radzenia sobie, a dzigki temu zapobieganie przejsciu reakeji
kryzysowej w stan chronicznej niewydolnos$ci psychospotecznej,

4) podejmowanie prob odizolowania osoby w kryzysie od oséb lub S$rodowiska
stwarzajacego zagrozenie,

5) zapewnienie schronienia osobom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej, wymagajacym
pomocy w formie czasowego pobytu poza dotychczasowym miejscem zamieszkania —
w tym poprzez umieszczenie w bedacych w dyspozycji osrodka miejscach hostelowych,

6) podejmowanie prob stworzenia bezpiecznych warunkéw, w ktérych mozliwe staje si¢
podjecie przez klienta dziatan zmierzajacych do uregulowania swojej sytuacji
i usamodzielnienia,

7) dziatalnos¢ profilaktyczna,

8) wspdlpraca z innymi podmiotami w celu rozwigzania trudnej sytuacji zyciowej klienta,

9) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia,

10) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i pomocy psychologiczne;j,

11) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego,

12) praca socjalna z klientami osrodka, w tym udzielanie poradnictwa socjalnego,

13) podejmowanie i koordynowanie wszelkich wymaganych prawem dziatan w sytuacji
umieszczenia dziecka w trybie interwencyjnym w pieczy zastgpczej,

14) realizacja programow korekcyjno - edukacyjnych,

15) analiza i ocena patologii spolecznych wystepujacych na terenie Powiatu
Nowodworskiego,

16) organizacja i koordynacja wolontariatu,

17) realizacja mediacji sadowych i pozasadowych,

18) organizowanie instytucjonalnej pieczy zastepczej poprzez:

a) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo jej
pozbawionym w placéwkach opiekunczo — wychowawczych,



5.

b)

c)

ustalanie i weryfikacja kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych rowniez na terenie innych powiatow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych majacych na celu ustalenie odptatnosci
od rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w palcowkach opiekunczo —
wychowawczych.

d) praca z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w placéwkach — opiekunczo -

wychowawczych w celu tworzenia warunkéw powrotu dziecka do domu rodzinnego,

e) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,
19) wspotpraca przy realizacji powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania
poszczeg6lnych problemow spotecznych réwniez wspolfinansowanych ze srodkow UE,
20) przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
Do zadan Dziatu ksiggowo — kadrowego nalezg sprawy:
1) ksiggowe w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

i)

k)

obstuga finansowo-ksiegowa Centrum,

koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, oraz szczegblowego ukiadu
wykonawczego,

sporzadzanie odpowiednich analiz finansowych,

podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w zakresie spraw finansowych
w oparciu o udzielone upowaznienia przez Dyrektora,

obstuga projektow unijnych w zakresie ksiggowym oraz wypehianie wnioskow
o ptatnos¢ w zakresie ksiggowym,

opiniowanie wnioskéw i projektdéw pod wzgledem finansowym oraz oceny
mozliwosci finansowej ich realizacji,

planowanie i realizacja inwestycji oraz zakupéw inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie kalkulacji wynikajacych z kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie
caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajagce zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnienie pod
wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoéci pienigznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,



m) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

n) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian,

0) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz,

2) kadrowe w szczegdlnosci:

a) zakladanie, kompleksowe prowadzenie oraz biezaca weryfikacja akt osobowych,

b) kontrola terminowosci i kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie,

¢) kontrola termindw waznosci oraz planowanie szkolen z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

d) pomoc podczas inspekcji i kontroli urzgdow, organdéw i instytucji panstwowych,

e) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

f) rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) sporzadzanie uméw pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej,

h) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

i) sporzadzanie miesigcznych list plac,

J) przygotowanie sprawozdan i raportow Gtéwnym Urzedem Statystycznym,

k) przechowywanie dokumentacji i danych kadrowych i placowych w miejscach
i formach bezpiecznych, strzezonych i zapewniajacych petna poufnos$é oraz zgodnosé
Z wymogami prawa.

Rozdzial V
Kontrola dzialalno$ci placowek pomocy spolecznej

§13

Centrum wykonuje nadzor i kontrolg dziatalnosci podleglych placéwek pomocy spolecznej
Powiatu Nowodworskiego.

Nadzor i kontrola wykonywana jest przez Centrum w zakresie swojej wlasciwosci w oparciu
0 przepisy ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pomocy spolfecznej oraz niniejszego
regulaminu.

Nadzorem objete sa:

1) rodzinna opieka zastepcza,

2) jednostki specjalistycznego poradnictwa,

3) domy pomocy spoleczne;j,

4) placowki opiekunczo-wychowawcze,

5) warsztaty terapii zajeciowe;.

Zadania kontrolne wykonuja:

1) Dyrektor w zakresie swojej dziatalnoscei,

2) upowaznieni pracownicy Centrum zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.
Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru $rodkéw i wykonania
zadan, w szczegolnosci:

1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydania decyzji,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami,

3) badanie i ocena proceséw stuzacych zaspakajaniu potrzeb spotecznych,
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4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak roéwniez wskazywanie
osiagnig¢ i przekladow godnych upowszechniania,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez wskazywanie
w zaleceniach pokontrolnych sposobéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

Dyrektor moze zobowigzaé jednostkg kontrolowana do zozenia w wyznaczonym przez niego
terminie informacji z realizacji zalecen pokontrolnych.

Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z merytorycznym instruktazem.

Kontrol¢ nalezy prowadzi¢ w oparciu o tezy kontroli zatwierdzone przez Dyrektora.
Dziatalnos§¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
opracowuja pracownicy i przedktadajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Plan kontroli powinien zawiera¢:

1) nazwe jednostki planowanej do kontroli,

2) przedmiot i rodzaj kontroli,

3) termin kontroli,

4) uwagi.

Rozdziat VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 14

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Centrum.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w  sprawach  skarg
i wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi
sporzadza protokdt przyjecia zawierajacy:

1) datg wptywu,

2) imig, nazwisko, adres skiadajacego,

3) zwigzte okreslenie stanu sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis przyjmujacego.
Centrum stosuje symbole klasyfikacyjne dla rejestru skarg i wnioskOw oznaczone
w rzeczowych wykazie akt.
Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora.
Osobe odpowiedzialna za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatéw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VII
Godziny pracy Centrum

§15
Godziny pracy Centrum:
1) poniedzialek od godziny 9.00 do godziny17.00,
2) wtorek — piatek od godziny 8.00 do godziny 16.00
Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Centrum, jak tez
poszczegolnych dzialéw lub pracownikow.
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Zmiana niniejszego Regulaminu
Nowodworskiego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 16
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Dworze Mazowieckim stfﬁl%wiqcego zg’%czqilé 50
U Ll e | e AN

do uchwaty Zarzadu Powiatu Nr 4770,

zdnia . 550 00T

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

DZIAL POMOCY
SPOLECZNEJ

4 ETATY

DYREKTOR
KIEROWNIK KIEROWNIK
1 ETAT 1 ETAT

DZIAL POMOCY
OSOBOM
NIEPELNOSPRAWNYM

1 ETAT

DZIAL DS. REALIZACJI
PROJEKTU
SYSTEMOWEGO

2 ETATY

DZIAL: OSRODEK
INTERWENCJI
KRYZYSOWEJ

3 ETATY

DZIAL KSIEGOWO-
KADROWY

2 ETATY




UZASADNIENIE

W mysl art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz.U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pbéin. zm.) Zarzad Powiatu uchwala regulaminy
organizacyjne okreslajace organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych. Zgodnie
zart. 112 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pdzn. zm.) Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie sa jednostkami organizacyjnymi
powolanymi do realizacji zadan pomocy spotecznej w powiatach. Koniecznosci podjecia
prezentowanej uchwaty podyktowana jest zmianami w strukturze organizacyjnej PCPR w zwigzku z
wyodrebnieniem dzialéw i stworzeniem stanowisk kierowniczych.

Wobec powyzszego podjecie uchwaty jest uzasadnione.




