pozarzadowymi oraz rozwigzywania problemow wybranych grup spotecznych

nalezy:

1) opracowywanie i monitorowanie realizacji projektéw powiatowych programow
w zakresie rehabilitacji spofecznej, zawodowej i przestrzegania praw os6b
niepetnosprawnych,

2) podejmowanie  dziatan ~ zmierzajacych do ograniczenia  skutkow
niepetnosprawnosg,

3) przygotowywanie, rozpatrywanie i nadzorowanie wnioskéw na dofinansowanie
_ uczestnictwa o0séb niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach

rehabilitacyjnych,

- sportu, kultury, rekreacii i turystyki osob niepetnosprawnych,

_ zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie, technicznych,
w tym przeprowadzanie wizji lokalnych , kontroli,

4) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig Warsztatow Terapii Zajgciowej na terenie
Powiatu Gdariskiego,

5) stata wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie dziatan
rehabilitacji zawodowej,

6) stata wspoipraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych ,

7) promowanie i realizacja programéw PFRON,

8) prowadzenie analizy danych i sprawozdawczo$ci z dziatalnosci na rzecz os6b
niepetnosprawnych,

9) obstuga Powiatowej Rady do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych,

10) podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb $rodowiska 0so6b
niepetnosprawnych

11) informowanie os6b niepetnosprawnych o przystugujacych im uprawnieniach,

12) wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi,

13) nadzér nad domami pomocy spotecznej dziatajgcymi na terenie powiatu,

14) weryfikacja dokumentow os6b ubiegajgcych sie o przyjecie do domu pomocy
spotecznej,

15) przeprowadzanie kontroli z dziatalnosci doméw pomocy spotecznej,



16) diagnoza potrzeb zorganizowania i prowadzenia placoéwek o charakterze
ponadlokalnym,

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy instytucjonalnej,

18) weryfikacja dokumentéw 0sob ubiegajgcych sie o przyjecie do domu pomocy
spotecznej i przygotowanie decyzji o umieszczeniu w placéwce,

19) diagnoza potrzeb zorganizowania i prowadzenia placéwek o charakterze
ponadlokalnym,

20) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozstrzygniecia konkurséw na
prowadzenie placéwek o zasiggu ponagminnym,

21) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy instytucjonaine;j,

22) pomoc uchodzcom w zakresie:
- opracowywania programow indywidualnej adaptacii i ich realizacji,
- opracowywanie programoéw dziatan interpretacyjnych,

23) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym

tworzenie i realizacja programow celowych.
§13.

Do podstawowego zakresu dziatan Zespotu do spraw ekonomiczno — kadrowych

nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa,

2) biezace i prawidtowe prowadzenie obstugi ksiegowej w sposdb umozliwiajgcy
terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci
Centrum, w szczegolnosci:

a) prowadzenie kont syntetycznych,

b) kont analitycznych dochodow i wydatkow,

c) kont rozrachunkow;

3) opracowywanie plandw finansowych Centrum;

4) realizacja wydatkow Centrum;



5) prowadzenie dokumentacji ptacowej, refundaciji ptac z tytutu zawartych umoéw

oraz $éwiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

6) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie;

7) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Statystycznym,

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz biezaca analiza
wydatkow budzetowych oraz $rodkéw funduszy celowych;

9) sporzgdzanie jednostkowego bilansu Centrum,;

10) opracowywanie zapotrzebowan na $rodki;

11) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

12) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych;

13) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz

rozliczen inwentaryzacyjnych;
15) prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych PCPR,

sporzadzanie przelewéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;

16) opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych wydawanych przez

dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

17) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i terminowe $cigganie
nalezno$ci;

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

19) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego

20) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow

ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
21) przygotowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do archiwum;

22) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym w




szczegblnosci: akt osobowych, ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzanej
2 zatrudnianiem i zwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych,
przygotowywaniem dokumentacii zwigzanej z wynagradzaniem,
nagradzaniem i karaniem, zatatwienie innych spraw osobowych,

wynikajgcych ze stosunku pracy.

§ 14.

Do podstawowego zakresu dziatan Zespotu do spraw organizacyjnych nalezy:

1) administrowanie systemu informatycznego i sprawowanie nadzoru nad jego
bezpieczenstwem i uzytkowaniem,
2) prowadzenie rejestrow:
a) zarzgdzen Dyrektora Centrum,
b)upowaznien i petnomocnictw
c) umow i porozumien,
d) petycji, skarg i wnioskow kierowanych do Centrum,.
e) innych rejestrow na podstawie zarzgdzenia Dyrektora.
3) przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,
4) kontrola nad obiegiem dokumentéw w Centrum,
5) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum,

6) opracowywanie projektow zmian do regulaminéw wewnetrznych

obowigzujgcych w Centrum,
7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w tym ksiazki kontroli,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi
kontrolami, w szczegolnosci protokotow pokontrolnych, zalecen oraz

odpowiedzi na zalecenia,

9) przekazywanie petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum
wiasciwym zespotom w celu merytorycznego rozpatrzenia,
ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzane z udzielaniem

odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,




10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw

Centrum w godzinach pracy,

11) biezgca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanie do realizacji polecen

stuzbowych Dyrektora, rozdziat pism i korespondencii,

12) nadzorowanie prawidtowej obstugi niepetnosprawnych mieszkancow

Powiatu,
13) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez

absolwentow oraz praktyk studenckich,

15) przygotowanie i przeprowadzenie postepowarn zgodnie z ustawg 0

zamowieniach publicznych,
16) ewidencja i archiwizacja dokumentacii przetargowej Centrum,

17) zaopatrzenie Centrum w materiaty biurowe, $rodki czystosci, dokonywanie

zakupow srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

19) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisow dotyczacych porzadku,

bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

20) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystosci,

§ 15.

Zakres dziatania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania 0 Niepetnosprawnosci

okresla odrebny regulamin uchwalony przez Zarzad Powiatu.

Rozdzial IV
ZASADY ORGANIZACJI | PORZADKU PRACY PCPR
§ 16.

1) W PCPR obowigzuje 40-godzinny tydzien pracy od poniedziatku do pigtku.

2) Czas pracy w poszczegobine dni okresla Dyrektor w regulaminie pracy PCPR.



§17.
Szczegdlowg organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowiazki okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze

zarzgdzenia.
Rozdziat V

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 18.

1.Dyrektor Centrum przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow raz w
tygodniu we wtorek w godzinach od 7.00 do 10.00.

Godziny przyje¢ Dyrektora winny by¢ wywieszone na tablicy ogtoszen PCPR, jak
réwniez przy wejsciu do sekretariatu Centrum

2. W przypadku, gdy dzien przyje¢ Dyrektora przypadajg na dzien ustawowo wolny
od pracy, przyjecia w sprawach skarg i wnioskow odbywajg sie w nastepnym dniu
roboczym o tej samej godzinie.

3. Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach swojej pracy.

§19.

Pracownicy przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzgdzajg protokot
przyjecia zawierajacy :

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajgcego.

§ 20.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wyznaczony pracownik Zespotu ds.

Organizacyjnych.



§ 21.

1. Skargi sktadane na Dyrektora Centrum rozpatruje Rada Powiatu o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej , pozostate skargi i nioski rozpatruje Dyrektor

Centrum.

§ 22.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow

koordynuje pracownik Zespotu ds Organizacyjnych , ktory :
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem

odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym si¢ w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do
wiasciwego zespotu, lub organizuje przyjecie obywateli przez Dyrektora.

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i

wnioskow w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i whnioskow.

§ 23.
Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
niezwloczne przekazywanie Zespotowi ds Organizacyjnych wyjasnien oraz

dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten

wydziat.
ROZDZIAL Vi

DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 24.

1. Za zorganizowanie i prawidiowe dziatanie kontroli, a takze nalezyte wykorzystanie

wynikow kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonujg takze pracownicy

Centrum.



3. Kontroli podlegaja réwniez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej na terenie
powiatu nadzorowane przez Centrum.

§ 25.
Kontrola jest sprawowana w postaci:

1) Kontroli kompleksowej — obejmujgce] catoksztatt zasadniczych funkcji i
statutowych zadan Centrum;

2) Kontroli problemowej — obejmujgcej wybrane zagadnienia;

3) Kontroli doraznej - polegajgcej na badaniu czynnoséci w toku ich wykonywania,
w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo, w szczegolnosci z
punktu widzenia legalnosci i gospodarnosci ; kontrola ta obejmuje rowniez
badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majgtkowych oraz prawidfowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg,

zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

4) Kontroli sprawdzajacej - obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

§ 26.

Zasady, tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach podlegtych nadzorowi PCPR
zostana okreslone w ,Regulaminie kontroli zewnetrznej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim” przyjetym zarzadzeniem Dyrektora

Centrum.

§ 27.

Wyniki kontroli stanowig podstawe podjecia przez Dyrektora Centrum dziatan w celu

zapobiezenia powstawaniu nieprawidtowosci.



Rozdziat Vil

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
| AKTOW NORMATYWNYCH.

§ 28.
Przelewy , czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Centrum podpisujg Dyrektor
i Gtowny Ksiegowy Centrum, a w razie nieobecnoéci jednej z wyzej wskazanych

os6b, osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalane sg odrebna instrukcja.

Dyrektor Centrum podejmuje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne

oraz zawiera umowy cywilno-prawne.

Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym

pod tekstem z lewej strony.

Kierownicy zespotéw podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do

ich wiasciwosci rzeczowej z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Dyrektora.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29.

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez
Zarzad Powiatu Gdanskiego.

2. Wszelkie zmiany tresci Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym

dla jego uchwalenia.

9. 9C 19441/
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