ZARZAD POWIATL)
w Kamienin Pomorskim
ul. Woliaska 7b
72-400 Kamier Pomorski

UCHWALA NR 21//00 /2024
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 uste;wy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107),

Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kamieniu Pomorskim stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr 54/147/2020
Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 21 stycznia 2020 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kamieniu Pomorskim w ten sposéb, ze:

1) W § 10 dodaje sie pkt 6), ktéry otrzymuje brzmienie:

.0) Sekretariat — S".

2) w § 15 pkt 2) wykresla sie litery: zd i ze;
3) w § 15 pkt 3) wykreéla sie litery: r, s i t;
4) w § 15 dodaje sie pkt 6, ktdry otrzymuje brzmienie:

.6) Sekretariat — do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw kancelaryjnych Centrum, do ktdrych naleizg
w szczegolnosci: ,
~ prowadzenie kancelarii  Centrum zgodnie z instrukcia
kancelaryjna,
— obstuga elektronicznych doreczen korespondencji urzedu,
~ organizacja kalendarza spotkan i planowanie wydarzen,
— przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji oraz
przesylek,
— prowadzenie dziennika podawczego korespondendji
przychodzacej i wychodzacej, '
— redagowanie pism,
— odbieranie i taczenie rozméw telefonicznych,
— prowadzenie ewidencji delegadji stuzbowych,
— obstuga spotkan i koordynowanie spraw zwigzanych z naradami
organizowanymi przez Dyrektora,
— przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie kontaktow
z Dyrektorem, badz kierowanie ich do wiasciwych stanowssk
pracy,
przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora,
b) obsiuga strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz social
mediéw PCPR,
c) prowadzenie zakfadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, instrukcjg kancelaryjng i archiwalng.,
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d) wsparcie administracyjne dla innych pracownikéw jednostki.”

5) Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu
Pomorskim, o ktérym mowa w §18 Regulaminu Organizacyjnego, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty,

6) Zasady zastepstw pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kamieniu Pomorskim, o ktérych mowa w §19 Regulaminu Organizacyjnego,
stanowigce zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego, otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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mzw POWIATU

w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolifska 7o
72-400 Kamien Pomorski

UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 21/10) /2024
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym, organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim (PCPR)
w strukturze organizacyjnej dodaje sie 1 etat — samodzielne stanowisko
ds. kancelaryjnych i archiwum.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim
wystapit z wnioskiem o zwiekszenie struktury organizacyjnej o 1 efat dla stanowiska
ds. kancelaryjnych i archiwum. Praca osoby zatrudnionej na ww. stanowisku
polega+aby na:

prowadzeniu kancelarii Centrum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

— obstudze elektronicznych doreczen (e-Doreczenia),

— organizacji kalendarza spotkan i planowanie wydarzen,

— przyjmowaniu, rozdzielaniu i wysytaniu korespondencji oraz przesytek,

— redagowaniu pism,

— odbieraniu i faczeniu rozmow telefonicznych,

— prowadzeniu zaktadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

— prowadzeniu  dziennika podawczego  korespondencji  przychodzgcej

i wychodzacej,

— prowadzeniu ewidencji delegacji stuzbowych,

— obstudze strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz social
mediow PCPR,

— koordynowaniu i obstudze spraw zwigzanych z naradami organizowanymi
przez Dyrektora,

~ przyjmowaniu interesantéw oraz organizowaniu kontaktdw z Dyrektorem, bad?

: kierowaniu ich do wiasciwych stanowisk pracy,
— przekazywaniu do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora.

Brak wyodrebnionego stanowiska ds. kancelaryjnych i archiwum powoduje
obcigzenie pozostatych stanowisk merytorycznych pracg sekretariatu, przede
wszystkim pracownikéw Zespotu ds. Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i Pomocy
Spotecznej, do ktdrego obecnie sg przypisane.

Pracownicy Zespolu ds. Rehabilitacji Osob Niepetmosprawnych i Pomocy
Spotecznej (RONIPS) w obecnej strukturze stanowig 2 etaty, w tym:

— 1 etat - realizuje zadania z zakresu rehabilitacji 0séb niepetnosprawnych,

— 1 etat - realizuje czeSciowo zadania z rehabilitacji oséb niepetnosprawnych,
zadania z zakresu pomocy spoftecznej oraz zadania stanowigce czynnoSci
kancelaryjne jednostki.
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W powyzszym Zespole pracowniczym realizowane sg zadania wynikajgce z:
1) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, realizowanych na poziomie powiatu, w szczegdlnoci:

a) udziat w opracowaniu i realizacji powiatowego programu dziatan na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych;

b) udziat w opracowaniu i realizacji powiatowe]j strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programdw
pomocy spotecznej, wspierania 0s0b niepeinosprawnych i innych,
ktdrych celem jest integracja 0s6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka
— po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami;

c) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia  skutkéw
niepetnosprawnosci;

d) przyznawanie dofinansowan ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdb  Niepetnosprawnych (PFRON) w  ramach
realizowanych programéw;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:

- uczestnictwa - 0s6b  niepetnosprawnych ~w  turnusach
rehabilitacyjnych;

— organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki przez organizacje
dziatajgce na rzecz 0séb niepetnosprawnych;

— likwidacji barier: architektonicznych, w komunikowaniu sig
i technicznych, w zwigzku z indywidulanymi potrzebami osdb
niepetnosprawnych;

— zaopatrzenia 0séb niepetnosprawnych w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze,

— rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

— ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;

- zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa
w przepisach ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,
dotychczas zajmowanego przez osobe niepetnosprawng,
w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu lub
w budynku racjonalnych usprawnien, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegélnymi . potrzebami,  odpowiednich do  rodzaju
niepetnosprawnosci  lub  jezeli ich zastosowanie bytoby
nieracjonalne ekonomicznie;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z warsztatami terapii zajeciowej (WTZ):

— sporzadzenia projektéw umoéw i aneksdw w sprawie tworzenia
i dofinansowania kosztéw dziatalnosci WTZ;

— sprawowanie kontroli w zakresie wydatkowania $rodkéw PFRON
i whasnych Powiatu na dziatalnos¢ WTZ;

— przygotowywanie corocznej oceny dziatalnosci WTZ;

g) prowadzenie rejestrow uméw i wnioskéw dotyczacych wyptacanych
dofinansowan,

h) informowanie oséb niepetnosprawnych o ich prawach, uprawnieniach
i mozliwosciach korzystania ze Srodkéw PFRON, a takze o realizowanych
programach na rzecz osdb niepetnosprawnych;

i) udostepnianie na potrzeby Peinomocnika Rzadu ds. Osdb
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Niepetnosprawnych i Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
uchwalonych przez Rade Powiatu programdéw na rzecz oséb
niepetnosprawnych oraz rocznej informacji z ich realizacji;

j) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

k) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym, sprawozdah
kwartalnych i rocznych do PFRON;

[) wspdipraca z Zespotem Finansowo-Administracyjnym w zakresie
przygotowania dyspozyciji.do wyptaty Swiadczen udzielanych osobom
niepetnosprawnym;

m) wspotpraca z Powiatowg Spoteczng Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych;

n) pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, w tym
$rodkéw PFRON na ogtaszane konkursy.

2) ustawy o pomocy spotecznej, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu o0séb ubiegajgcych sie
0 przyjecie do domu pomocy spotecznej na podstawie decyzji
kierujacych wydanych przez wiasciwe organy gminy,

b) przygotowywanie decyzji o zmianie odptatnosci w stosunku do osdb
umieszczonych w domu pomocy spotecznej na podstawie skierowania
wydanego przed dniem 1 stycznia 2004 roku,

c) wspdipraca z oSrodkami pomocy spotecznej w zakresie umieszczania
0s6b w Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie,

d) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby Dyrektora w zakresie
prowadzonego nadzoru nad jednostkami pomocy  spotecznej
okreslonymi w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

e) obstuga sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS)
w obszarach zadan realizowanych przez PCPR (pomoc spoteczna).

3) obstugi kancelaryjnej jednostki, w szczegdlnosci:

a) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

b) prowadzeniu kancelarii Centrum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

c) obstudze elektronicznych doreczen,

d) prowadzeniu sekretariatu Dyrektora,

e) przyjmowaniu, rozdzielaniu i wysytaniu korespondencji oraz przesytek,

f) redagowaniu pism,

g) odbieraniu i taczeniu rozméw telefonicznych,

h) prowadzeniu dziennika podawczego korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

i) prowadzeniu ewidencji delegacji stuzbowych,

j) obstudze strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
social mediow PCPR,

k) koordynowaniu i obstudze spraw zwigzanych z naradami
organizowanymi przez Dyrektora, :

[) przyjmowaniu  interesantdw  oraz  organizowaniu  kontaktow
z Dyrektorem, badz kierowaniu ich do wiasciwych stanowisk pracy,

m) przekazywaniu do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora.
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Pracownicy RONIPS, w codziennej pracy, sq wielokrotnie odsuwani od swoich
obowigzkéw merytorycznych, w celu obstugi interesantéw, odbierania telefondw,
korespondencji itp. zwigzanej écidle z sekretariatem, co wplywa negatywnie na ich
koncentracje przy realizowanym zadaniu, gtéwnie zwigzanym =z obshugg
dofinansowan, w tym: kompletowaniu wnioskdw, zatgcznikéw, obliczaniu kryteriéw
dochodowych, wyliczaniu przyznanego dofinansowania, a nastepnie przekazaniu
polecenia przelewu do ksiggowosci jednostki ze wskazaniem kwoty dofinansowania
oraz numeru rachunku bankowego wnioskodawcy.

Praca trwale przerywana wplywa na jej wydtuzenie przy realizacji zadania oraz
naraza pracownikdw na popelnienie btedu. Poza tym pracownicy RONIPS Kilka razy
w roku realizujg kontrole zewnetrzne jednostek podleglych, wynikajace z planu
kontroli na dany rok oraz z obowigzujgcych przepiséw prawa. Kontrola PCPR objete
sq: Warsztaty Terapii Zajgciowej w Wolinie, Warsztaty Terapii Zajeciowej w Kamieniu
Pomorskim oraz Dom Pomocy Spotecznej w Sniatowie. Podczas oddelegowania ww.
pracownikéw do kontroli jednostek, na sekretariat czasowo oddelegowany musi byé
inny pracownik PCPR, co dodatkowo zaburza prace innego zespotu merytorycznego.
W tym miejscu nadmieni¢ nalezy, ze w jednostce wigkszo$¢ stanowisk pracy jest
samodzielna. Oddelegowujac pracownika z innego dziatu do pracy w sekretariacie,
ktory powinien byC podczas pracy urzedu caty czas dostepny, powoduje, Ze praca
na stanowisku pracownika oddelegowanego nie jest wykonywana w sposdb

efektywny.

Konieczno$¢ utworzenia odrebnego stanowiska wynika rdwniez z potrzeby
wprowadzenia i utrzymania w jednostce kultury obstugi klienta, majgcej na celu
udzielenie wiarygodnej i rzetelnej informacji oraz zaopiekowania sie klientem, w tym
niepetnosprawnym, ktdry czesto wymaga dodatkowego wsparcia. Profesjonalna
obstuga sekretariatu jest w chwili obecnej zadaniem priorytetowym. Dodatkowo
wprowadzenie w jednostce nowych rozwigzan tj. e-Doreczen, powoduje potrzebe
stworzenia przestrzeni do tego typu pracy. Stworzenie odrebnego stanowiska
zapewni ptynny i efektywny przebieg wszystkich operacji biurowych.

Jednoczesnie nadmieniam, iz jednostka od 2022 roku zmaga sie z duzymi
ruchami kadrowymi, wynikajagcymi z usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pomocy spolecznej zwigzanej aktualnie
z urlopem wychowawczym. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego
wystgpit do pracodawcy z wnioskiem o obnizenie wymiaru czasu pracy na poét etatu
od stycznia 2025 r., co dla prawidtowego funkcjonowania pracy zespotu jest duzym
utrudnieniem, poniewaz znaczna czeS¢ obowigzkdéw spadnie na drugiego pracownika,
zajmujacego sie gtdwnie dofinansowaniami ze $rodkéw PFRON, uniemozliwiajgc
prawidtowe funkcjonowanie biura. NaleZy réwniez nadmieni¢, ze pracownik wracajacy
do pracy na cze$¢ etatu ma aktualnie do wykorzystania petny urlop wypoczynkowy
w wymiarze 208 godzin, ktéry bedzie wykorzystywat w wymiarze 4 godzin dziennie,
co daje fgcznie 52 dni urlopu zalegtego.

Zwigkszenie struktury stanowi niezbedny warunek sprawnego dzialania
jednostki.
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ZARZAD POWIATU

w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolifiska 76 Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 21/409/2024
72-400 Kamien Pomorski Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 11 grudnia 2024 r.

Zasady zastepstw pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kamieniu Pomorskim

1) Gléwnego ksiegowego (FA.1) oraz pracownika na stanowisku ds.
administracyjno-kadrowych (FA.2) zastepuje pracownik na stanowisku ds.
finansowo-administracyjnych (FA.3).

2) Pracownika ds. finansowo-administracyjnych (FA.3) zastepuje Gtdwny
ksiegowy (FA.1).

3) Pracownika na stanowisku ds. organizacji rodzinnej pieczy zastepczej (PZ.1)
zastepuje drugi pracownik ds. organizacji rodzinnej pieczy zastepczej (PZ.1).

4) Pracownika na stanowisku ds. przeciwdziatania przemocy i poradnictwa
specjalistycznego (PPiPS.1) zastepuje pracownik na stanowisku ds. organizacji
rodzinnej pieczy zastepczej (PZ.1).

5) Pracownika na stanowisku ds. Swiadczen i rozliczen (PZ.2) zastepuje
pracownik na stanowisku ds. rozliczen i instytucjonalnej pieczy zastepczej
(PZ.3).

6) Pracownika na stanowisku ds. rozliczen i instytucjonalnej pieczy zastepczej
(PZ.3) zastepuje pracownik na stanowisku ds. Swiadczen i rozliczen (PZ.2).

7) Pracownika na stanowisku ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych
(RONIPS.1) zastepuje pracownik na stanowisku ds. pomocy spotecznej
(RONIPS.2).

8) Pracownika ds. pomocy spotecznej (RONIPS.2) zastepuje pracownik ds.
rehabilitacji osob niepetnosprawnych (RONIPS.1).

9) Pracownika ds. kancelaryjnych i archiwum (S.1.) zastepuje pracownik ds.
pomocy spofecznej (RONiPS.2) Ilub pracownik ds. rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych (RONIPS.1).

10)Specjalistow Punktu Regionalnego Pogotowia Kryzysowego (RPK.1) zastepU}e
pracownik wyznaczony odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
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