7) opracowywanie projektow zmian do regulaminéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Centrum,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w tym ksigzki kontroli,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi
kontrolami, w szczegéInosci protokotow pokontrolnych, zalecer oraz odpowiedzi
na zalecenia,

10) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzgdczej Centrum,

11) przekazywanie petyciji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Centrum wiasciwym
zespotom w celu merytorycznego rozpatrzenia, ewidencjonowanie i
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem odpowiedzi na petycje,
skargi i wnioski,

12) prowadzenie ewidencji wyj$é prywatnych i stuzbowych pracownikow Centrum w
godzinach pracy,

13) biezgca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanie do realizacji polecen
stuzbowych Dyrektora, rozdziat pism i korespondenciji,

14) nadzorowanie prawidiowej obstugi niepetnosprawnych mieszkancéw Powiatu,

15) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegaciji stuzbowych.

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentéw
oraz praktyk studenckich,

17) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych,

18) ewidencja i archiwizacja dokumentacji przetargowej Centrum,

19) zaopatrzenie Centrum w materiaty biurowe, $rodki czystosci, dokonywanie
zakupow Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

20) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

21) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystosci,

22) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Centrum:

23) prowadzenie inwestycji z zakresu infrastruktury informatycznej;

24) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j;

25) prowadzenie strony internetowej Centrum.

3. W ramach zespét ds. realizacji projektow:

1) gromadzenie informacji na temat programéw, projektow europejskich oraz
innych rozwigzan umozliwiajgcych pozyskanie $rodkéw zewnetrznych,

2) przekazywanie pozostatym komérkom organizacyjnym informacji o
mozliwosciach udziatu w programach europejskich i dofinansowania
poszczegobinych dziatan,

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz dokumentacji
niezbednej do podpisania umoéw o ich dofinansowanie,

4) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organéw powiatu niezbednych
dla zatwierdzania i realizacji projektow,

) realizacja projektéw zgodnie z zapisami wnioskéw o dofinansowanie oraz
prowadzenie petnej dokumentacji realizowanych dziatan,

6) monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw,

7) koordynacja dziatan beneficjentéw projektéw,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu w programach europejskich, w tym
ewidencji sktadanych wnioskéw o dofinansowanie projektéw,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

10) prowadzenie strony internetowej realizowanych projektow,

11) wspotpraca z Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego.



§13.

ngres dziatania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci okresla odrebny regulamin uchwalony przez Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI | PORZADKU PRACY PCPR

§ 14.

1. W PCPR obowiazuje 40-godzinny tydzien pracy od poniedziatku do pigtku.
2. Czas pracy w poszczegdlne dni okresla Dyrektor w regulaminie pracy PCPR
i Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie.

§ 15.

Szczegodtowg organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 16.

1.Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw 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, na stronie interenowej Centrum i
BIP.

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

3. Pozostali pracownicy Centrum przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach swojej pracy.

§17.

Pracownicy przyjmujacy petentéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadzaja protokét
przyjecia zawierajgcy :

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajgcego.

§ 18.



Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik Zespotu ds.
administracyjno — organizacyjnego.

§ 19.

Skargi sktadane na dziatalnogé Dyrektora Centrum rozpatruje Rada Powiatu o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej , pozostate skargi i wnioski rozpatruje
Dyrektor Centrum.

§ 20.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
koordynuje wyznaczony pracownik Zespotu ds administracyno - organizacyjnego,
ktory :

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw
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 wnioskow.

§ 21.

Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienia i terminowe
zatatwianie skarg i wnioskéw, niezwtoczne przekazywanie Zespotowi ds
administracyjno — organizacyjnego wyjasniern oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten wydziat.

ROZDZIAL VII
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 22.

1. Za zorganizowanie i prawidtowe 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 podlegajg réwniez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej na terenie

powiatu nadzorowane przez Centrum.

§ 23.

Kontrola jest sprawowana w postaci:
1) Kontroli kompleksowej — obejmujacej catoksztatt zasadniczych funkgcji i
statutowych zadan Centrum;
2) Kontroli problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia;



3) Kontroli dorazne; - polegajgcej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo, w szczegolnosci z
punktu widzenia legalnosci i gospodarnosci ; kontrola ta obejmuje réwniez
badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

4) Kontroli sprawdzajgce;j - obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 24.

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

§ 25.

Wyniki kontroli stanowig podstawe podjecia przez Dyrektora Centrum dziatan w celu
zapobiezenia powstawaniu nieprawidtowosci.

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

§ 26.

1.Przelewy , czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Centrum podpisujg Dyrektor
i Gtowny Ksiegowy Centrum, a w razie nieobecnosci jednej z wyzej wskazanych
oséb, osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum.

2.Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor Centrum podejmuje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne
oraz zawiera umowy cywilno-prawne.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

3. Kierownicy zespotéw podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do ich
wiasciwosci rzeczowej z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Dyrektora.

ROZDZIAL. IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez

Zarzad Powiatu Gdariskiego.
2. Wszelkie zmiany tre$ci Regulaminu moga byé dokonywane w trybie wtasciwym dla

jego uchwalenia.
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Zatgcznik nr 2

Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

mieszkania chronionego dla usamodzielnianych wychowankéw
pieczy zastepczej

§ 1

. Regulamin okresla zasady kierowania i funkcjonowania mieszkania chronionego

mieszczacego sie  w  Rusocinie, przy ulicy Macieja Rataja 10

w internacie Zespotu Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia Praktycznego.

. Mieszkanie chronione zwane dalej Mieszkaniem funkcjonuje w strukturach

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim.

. Mieszkanie zostato utworzone na podstawie art. 19 pkt.11 w zwigzku z art. 53 oraz

art.88 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz art.

140 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i

systemie pieczy zastepczej oraz w celu realizacji zadan witasnych powiatu z

zakresu pomocy spotecznej , w tym:

1) zabezpieczenia schronienia petnoletnim wychowankom opuszczajgcym
placowki opiekunczo — wychowawcze oraz rodziny zastepcze,

2) umozliwienia realizacji pracy socjalnej i programéw usamodzielnien.

§2

. Mieszkanie przeznaczone jest dla petnoletnich wychowankéw opuszczajgcych
placowki opiekuriczo — wychowawczych lub rodziny zastepcze z terenu Powiatu
Gdanskiego , ktorzy nie moga powréci¢ do rodziny biologicznej oraz nie maja
mozliwosci  zaraz po opuszczeniu placowki lub rodziny uzyskania docelowego
mieszkania.
. Pobyt w Mieszkaniu jest $wiadczeniem niepienieznym, stanowi forme pomocy
spofecznej i przyznawane jest decyzja administracyjna.
. Zadaniem Mieszkania jest zapewnienie catodobowego schronienia petnoletnim
wychowankom opuszczajgcym placowki opiekunczo-wychowawcze, rodziny
zastepcze, oraz przygotowanie ich do samodzielnego zycia.
. Warunkiem przyznania pobytu w Mieszkaniu jest realizacja programu
usamodzielnienia.

§3

. Za Mieszkanie odpowiada i do niego kieruje Dyrektor Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim.

2. Opiekunem Mieszkania jest pracownik Powiatowego Centrum Pomocy-
zespotu ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej i usamodzielnianych
wychowankdéw pieczy zastepczej, zwany dalej doradca.

§4
. Decyzje o przyznaniu pobytu w Mieszkaniu wydaje Dyrektor PCPR na podstawie
wywiadu Srodowiskowego, programu usamodzielnienia i uzgodnienia zawartego

pomiedzy doradcg a wychowankiem.



