Zatacznik

do Uchwaty Nr 143/2012
Zarzadu Powiatu Zgbkowickiego
zdnia 4.10.2012r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Zabkowicach Slaskich

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny okresla zakres zadan, organizacje i strukture oraz zasady
kierowania i funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgbkowicach SI.,
zwanego dalej Centrum.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dziatania

§2

1. Centrum realizuje zadania wiasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowe] okreslone w odrebnych przepisach.
2. Centrum petni role organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.
3. Do zadan Centrum wynikajgcych z przepisow ustawy o pomocy spotecznej nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych,
2) sporzadzanie oceny zasobdéw w zakresie pomocy spotecznej,
3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,
4) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
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5)
6)
7)

8)
9)

cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaty
status uchodzcy,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia  jednostek pomocy
spotecznej na terenie powiatu,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spofecznej z terenu powiatu,

10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

4. Do zadan Centrum wynikajacych z przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju
pieczy zastepczej,

zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo-wychowawcze i
regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
domow dziecka i rodzin pomocowych,

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka i dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego.

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich,

prowadzenie rejestru oséb zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka.
kompletowanie we wspdtpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka.

finansowanie kosztow Swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej na terenie
powiatu zgbkowickiego lub na terenie innego powiatu, pomocy przyznawanej
osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne domy
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11)

12)

13)

dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne, szkolen kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych,
prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placéwek opiekuniczo-
wychowawczych typu rodzinnego,

sporzadzanie stosownych sprawozdan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej i przekazywanie ich wtasciwym organom,

przekazywanie za posrednictwem Starosty do biura informacji gospodarczej,
informacji o zalegtosciach o0sdb z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dzieci w
pieczy zastepczej,

przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy
organizatora pieczy zastepczej.

5. Do zadan Centrum wynikajgcych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, nalezg w szczegélnosci:

1)

2)

3)

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym
w zakresie promowania i wdrazania metod wychowawczych w stosunku do dzieci w
rodzinach zagrozonych przemocg w rodzinie,

zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
w osrodkach interwencji kryzysowe;j.

6. Zadania powiatu, realizowane przez Centrum, z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osdb niepetnoprawnych obejmujg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci,
opracowywanie i realizacje powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej
i zatrudniania, przestrzegania praw osdb niepetnosprawnych,

wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb,
dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze,

likwidacje barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe].

7. Realizowanie innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.



Rozdziat Ill

Zasady kierowania i organizacja pracy

§3

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw.

PwnN

Dyrektor Centrum jest pracodawcag w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.
W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawac akty

wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i komunikatéw.
5. Podczas dfugotrwatej nieobecnosci Dyrektora, Centrum kieruje upowazniony pracownik

Centrum.
§4
Dyrektor kieruje pracg Centrum i odpowiada za realizacje zadan statutowych,
a w szczegolnosci:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

2) ustala organizacje Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum,

3) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikéw
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

4) prowadzi polityke kadrowsg,

5) zapewnia skuteczng kontrole nakreslonych zadan i przestrzegania przepisow prawa,

6) nadzoruje prawidtowg realizacje budzetu Centrum,

7) sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikéw Centrum,

8) wspodtpracuje z sgdem rodzinnym w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania
dzieci, ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wtadzy rodzicielskiej nad
nimi,

9) opracowuje i sktada radzie powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum,

przedstawia ocene zasobdw pomocy spotecznej oraz zestawienie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

10) co roku przedstawia zarzadowi powiatu zestawienie potrzeb w zakresie systemu

pieczy zastepczej,

11) opracowuje i przedstawia staroscie i radzie powiatu coroczne sprawozdanie z

efektédw pracy organizatora pieczy zastepcze;.

12) wytacza na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,
13) kieruje wnioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy do

odpowiednich organdéw,

14) wydaje decyzje administracyjne w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych

przez staroste upowaznien,

15) dokonuje okresowych ocen pracownikéw Centrum,
16) wykonuje inne zadania zlecone przez Staroste.



Rozdziat IV

Struktura organizacyjna
§5

1. W sktad Centrum wchodzg : zespdét do spraw pieczy  zastepczej
i stanowiska pracy.

2. Dyrektor Centrum moze tworzy¢ wewnetrzne wieksze komérki organizacyjne, zwane:
dziatem, sekcja, zespotem itp.

3. Utworzenie komorek, o ktérych mowa w ust. 2 wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu
i pocigga za sobg koniecznos¢ dokonania niezbednych zmian w regulaminie
organizacyjnym Centrum.

4. Wszystkie komorki organizacyjne, wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Centrum,
funkcjonuja w oparciu o] indywidualne zakresy obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownikoéw , ustalone przez Dyrektora.

5 Dyrektor Centrum moze, w razie potrzeby na podstawie odrebnych przepiséw,
zatrudnia¢ pracownikow w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy, a takze
zawiera¢ z tym Urzedem umowy o odbywanie stazu przez absolwentéw, o prace
interwencyjne i prace spotecznie uzyteczne, umozliwia¢ odbywanie praktyk zawodowych
oraz wykonywanie Swiadczen przez wolontariuszy.

§6

1. W sktad Centrum wchodzg :
1) dyrektor,
2) stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych,
3) gtéwny ksiegowy,
4) stanowisko do spraw ksiegowych i ptac,
5) zespot do spraw pieczy zastepczej w sktad ktdrego wchodzg :
a) koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
b) dwa stanowiska pracy pracownika socjalnego ,
c) psycholog,
6) stanowisko do spraw realizacji Swiadczen,
7) stanowisko do spraw odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,
8) stanowisko do spraw rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,
9) stanowisko do spraw tworzenia i koordynacji programoéw w zakresie rozwigzywania
problemdw spotecznych,
10) stanowisko do spraw turnuséw rehabilitacyjnych i obstugi sekretariatu,
11) stanowisko do spraw obstugi prawne;.
2. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do regulaminu.



Rozdziat V

Podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

§7

1. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych i organizacyjnych nalezy :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zwolnionych,

prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
instrukcjami,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji podrecznej biblioteki wydawnictw i uzupetnianie zbioréw,
prowadzenie obstugi socjalnej pracownikdw Centrum oraz zapewnienie warunkow do
przestrzegania przepisow  bezpieczenstwa i higieny  pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz innych unormowan regulujgcych zasady pracy w siedzibie
Centrum,

prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej oraz spraw zwigzanych z
naprawg i konserwacjg sprzetu biurowego,

prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg wptywajgcych do Centrum, nadzér nad ich
terminowym rozstrzygnieciem,

sporzadzanie stosownych sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania do zakupu sprzetu
rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw pomocniczych dla osoéb
niepetnosprawnych w ramach s$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka bezpieczenstwa informacji w zastepstwie
wyznaczonego pracownika.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy
pracownikow,

prowadzenie rejestru kontroli, w tym ksigzki kontroli oraz gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami,

dbatos¢ o stan techniczny samochodu stuzbowego i jego eksploatacje,

rejestrowanie i rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie codziennej obstugi samochodu,

opracowanie projektédw umow i zmian do nich na realizacje zadan zleconych
i prowadzenie dokumentacji,

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania osob do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastepczych.



2. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zwigzanej z udziatem srodkéw
pochodzacych z funduszy unijnych,
analiza wykorzystanych  srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych,
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i ich analiz,
wypfata swiadczen wynikajacych z zadan petnionych przez Centrum a w szczegdlnosci
dla : rodzin zastepczych, petnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych, placowek
opiekunczo-wychowawczych, uchodzcow,
sporzadzanie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonania budzetu jednostki,
obstuga ptacowa Centrum pod nieobecnos$¢ pracownika do spraw ksiegowych i ptac :
a) naliczanie wynagrodzen za prace,
b) naliczanie wynagrodzen za czas nieobecnosci,
€) naliczanie odpraw i odszkodowan,
d) naliczanie ekwiwalentéw,
€) naliczanie naleznych zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
f) naliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz
pracy,
g) naliczanie naleznego podatku dochodowego,
h) sporzadzanie kompleksowych rozliczen z ZUS i z US,
i) przesytanie w formie elektronicznej miesiecznych deklaracji rozliczeniowych
pracownikéw,
i) wypetnianie zaswiadczen o wysokosci osiggnietych wynagrodzen,
k) prowadzenie kartotek zasitkowych, prowadzenie dokumentacji i ewidencji w
ramach stosunkéw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto),
I) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzen pracownikow dla
GUS,
m) biezgca kontrola i uzgadnianie kont ptacowych i ZUS.
dokonywanie biezgcej kontroli w zakresie sptywu naleznosci i realizacji zobowigzan
PCPR,
rozliczanie inwentaryzacji wedtug stanu,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych dla GUS,
archiwizacja zbioréw programu ,,FK - 2000”,
archiwizacja dokumentéw ksiegowych,
weryfikacja dokumentéw bankowych-wyciggdéw i not odsetkowych,
naliczanie odsetek od nieterminowych pfatnosci,
realizacja przelewdéw bankowych.
biezgca analiza dochoddéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu zgbkowickiego oraz dzieci z terenu powiatu zgbkowickiego przebywajgcych na
terenie innych powiatow,



19) biezgca analiza dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatem
a gming odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej,

3. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowych iplac nalezy:

1) sporzadzanie list wyptat swiadczen dla rodzin zastepczych w programie POMOST
podczas nieobecnosci pracownika merytorycznego,

2) prowadzenie rejestru wyptat $wiadczen z tytutu rodzin zastepczych.

3) prowadzenie obstugi ptacowej Centrum :

a) naliczanie wynagrodzen za prace,

b) naliczanie wynagrodzen za czas nieobecnosci,

c) naliczanie odpraw i odszkodowan,

d) naliczanie ekwiwalentéw,

e) przekazywanie danych do ZUS w celu naliczanie naleznych zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego,

f) naliczanie naleznych skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz
pracy,

g) naliczanie naleznego podatku dochodowego,

h) sporzadzanie kompleksowych rozliczen z ZUS i US,

i) przesytanie w formie elektronicznej miesiecznych deklaracji rozliczeniowych
pracownikéw,

j)  wypetnianie zaswiadczen o wysokosci osiggnietych wynagrodzen,

k) prowadzenie kartotek zasitkowych, prowadzenie dokumentacji i ewidencji w
ramach stosunkéw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto),

[) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw dla
GUS,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki,

5) rozliczanie inwentaryzacji wg stanu w porozumieniu z gtdwng ksiegowg PCPR,

6) archiwizacja zbioréw programu ,,FK — 2000”,archiwizacja dokumentow ksiegowych i
ptac,

7) ksiegowanie operacji gospodarczych w programie ,FK — 2000” oraz sporzgdzanie
sprawozdan finansowych pod nieobecnos$¢ gtéwnego ksiegowego,

8) realizacja przelewdéw bankowych,

9) prowadzenie rejestru sprawozdan PCPR i przekazywanie do wtasciwych instytucji.

10) rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw PCPR,

11) sporzadzanie list wyptat swiadczen, dodatkéw i wynagrodzen,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczerh finansowych miedzy powiatami
odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej na terenie innego powiatu,

13) biezgca analiza dochoddéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzgcych spoza terenu
powiatu zgbkowickiego oraz dzieci z terenu powiatu zgbkowickiego przebywajacych
na terenie innych powiatéw,

14)biezgca analiza dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatem
a gming odnosnie wydatkdw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej,



15) Obstuga Statystycznej Aplikacji Centralnej, zbiorow centralnych i sprawozdawczosci
wynikajgcej z programu POMOST STD pod nieobecnos¢ pracownika merytorycznego.

4. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw pieczy zastepczej
w szczegollnosci nalezy:

1) prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kierowanie na szkolenie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej oraz do
petnienia funkcji dyrektora placowki rodzinne;j

3) wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych potwierdzajacych ukonczenie szkolenia,

4) wydawanie opinii o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania
pieczy zastepczej,

5) organizowanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom
dziecka,

6) organizowanie szkolen podnoszgcych kwalifikacje dla rodzin zastepczych i
prowadzgcych rodzinne domy dziecka,

7) zapewnienie pomocy i wsparcia a takze organizowanie grup wsparcia i rodzin
pomocowych dla rodzin sprawujgcych piecze zastepczga,

8) organizowanie dla rodzin zastepczych i prowadzgcych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

9) organizowanie poradnictwa i terapii dla rodzin sprawujgcych piecze i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

10) organizowanie poradnictwa dla o0sdob sprawujgcych piecze zastepczg w celu
wzmocnienia kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku wypalenia zawodowego,
11) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg w

szczegoblnosci w zakresie prawa rodzinnego,

12) dokonywanie okresowe] oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej,

13) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka,

14) przygotowywanie rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka poprzez udzielanie szczegdtowych informacji o dziecku
i przekazanie odpowiedniej dokumentacji dziecka,

15) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej oséb zgtaszajgcych gotowos¢
do petnienia pieczy zastepczej,

16) organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej oséb sprawujgcych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg pieczg,

17) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawng,

18) organizowanie opieki nad dzie¢mi z powodu czasowego nie sprawowania opieki przez
rodzine zastepcza lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka,

19) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

20) opiniowanie wniosku dotyczacego czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzine zastepczg oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



21) wspotpraca ze stanowiskiem d/s Swiadczen w zakresie prawidtowosci wykorzystania
przyznanych $wiadczen oraz zmian w sytuacji rodziny i dziecka,

22) wspotpracowanie  ze Srodowiskiem lokalnym w szczegdlnosci z organizacjami
i instytucjami zajmujgcymi sie pomocg dziecku i rodzinie

23) wspotpracowanie z sgdem i przekazywanie co najmniej raz na 6 miesiecy informacji
o cafoksztatcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej oraz
sytuacji rodziny dziecka,

24) sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej i przekazywanie jej do wiasciwego sadu,

25) opracowanie projektow i koordynacja realizacji 3 letnich powiatowych programoéw
dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,

26) prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowych lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

27) prowadzenie rejestru osOb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinne domy dziecka,

28) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

29) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

30) udziat w zespotach do spraw okresowej oceny dziecka organizowanych przez
placowki opiekunczo-wychowawcze.

5. Do zakresu dziatania koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej,

2) przygotowanie , we wspodtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepczg lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

3) opiniowanie zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej,

4) wydawanie opinii w oparciu o wnioski zespotu ds. pieczy zastepczej o mozliwosci
umieszczenia w rodzinie zastepczej wiekszej liczby dzieci,

5) wydawanie opinii w oparciu o wnioski zespotu ds. pieczy zastepczej o spetnianiu
warunkéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

6) wydawanie opinii w oparciu o wnioski zespotu ds. pieczy zastepczej o osobach
wyznaczonych przez organizatora pieczy zastepczej do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka w przypadku nieobecnosci prowadzacego ten dom,

7) sporzadzanie wraz z zespotem pieczy zastepczej oceny rodziny zastepczej lub
prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz oceny sytuacji dzieci przebywajacych w
pieczy zastepczej,

8) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka w
nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

9) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej,

10) zgtaszanie za posrednictwem dyrektora Centrum do osrodkéw adopcyjnych
informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,

11) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,
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6.
1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

12) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi pieczy
zastepczej,

13) Scista wspotpraca z psychologiem zatrudnionym w Centrum w zakresie
realizowanych zadan,

14) opracowanie i koordynacja wraz z zespotem do spraw pieczy zastepczej realizacji
3 letnich powiatowych programow dotyczgcych rozwoju pieczy zastepczej,

15) prowadzenie rejestru osob petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinne domy dziecka.

16) pomoc petnoletnim wychowankom pieczy zastepczej przy realizacji indywidualnych
plandw usamodzielnienia w tym pomoc we wifasciwym wydatkowaniu pomocy
rzeczowej z tytutu zagospodarowania,

17) sporzadzanie opinii o celowosci wytyczania przez Dyrektora Centrum powddztw
0 zasadzeniu Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej,

18) przedstawianie dyrektorowi Centrum corocznego sprawozdania z efektéw pracy.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy :

prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami i osobami wymagajgcymi tej formy pomocy w
ramach zadann wykonywanych przez Centrum,

sporzgdzanie wywiadow srodowiskowych niezbednych dla wypetnienia zadan przez
Centrum oraz pracy socjalnej,

kierowanie oséb do domow pomocy spotecznej, osrodka interwencji kryzysowej, domow
dziecka i innych jednostek pomocy spotecznej — sporzgdzanie stosownych decyzji,
skierowan.

ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych,
domach pomocy spotecznej — przygotowywanie projektow decyzji,

wspodtpraca z sadem rodzinnym, kuratorami , policjg , instytucjami pomocy spotecznej i
innymi w zakresie pomocy dzieciom i rodzinie w sytuacjach kryzysowych,

udzielanie pomocy w integracji ze srodowiskiem osobom majgcych trudnosci w
przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego, miodziezy opuszczajgcej
placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich,
zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze .

pomoc w realizacji indywidualnych planéw usamodzielnien, w razie potrzeby petnienie
funkcji opiekuna usamodzielnienia ~w stosunku do oséb opuszczajacych rodziny
zastepcze, placdwki opiekunczo-wychowawcze itp.,

przygotowanie projektow porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego
pobytu i wysokosci wydatkéw na jego opieke i wychowanie w placéwce opiekuniczo-
wychowawczej na terenie powiatu zgbkowickiego lub na terenie innego powiatu
i obstuga merytoryczna porozumien,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatami
odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych,

11



10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatem
a gming odnosnie wydatkdw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
w placéwce opiekunczo-wychowawczej,

11) przygotowanie projektu zarzadzenia Starosty ustalajgcego $Srednie miesieczne wydatki
przeznaczone na utrzymanie dziecka w placdwce opiekunczo-wychowawczej,

12) opracowanie projektu i nadzér nad realizacjg powiatowego programu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantéw i cudzoziemcéw
ktorzy uzyskali status uchodzcy, wspoétpraca w tym celu z wiadzami gminy oraz
osrodkiem pomocy spotecznej wtasciwym dla miejsca zamieszkania tych osob.

14) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach udzielenia pomocy
cudzoziemcom posiadajgcym status uchodzcy badz objetych ochrong uzupetniajacsg,

15) pomoc osobom, ktére otrzymaty status uchodzcy, majacym trudnosci w integracji ze
Srodowiskiem,

16) sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego osrodka polityki spotecznej i Wojewody.

17) Opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielnienia wspdlnie z osobami
opuszczajgcymi rodziny zastepcze, placéwki opiekunczo-wychowawcze itp., w tym takze
z osobami , ktore kwalifikujg sie do udziatu w projektach wspodtfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego zwanych dalej projektami EFS. W razie potrzeby
petnienie funkcji opiekuna usamodzielnienia,

18) wspotpraca i nadzor nad realizacjg indywidualnych programéw usamodzielnienia w tym
powadzenie pracy socjalnej z osobami, o ktérych mowa wyzej oraz ich rodzinami,

19) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow EFS,

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjg projektéw EFS,

21) sporzadzanie sprawozdan dla sgdu rodzinnego dotyczgcych sytuacji dziecka
umieszczonego w rodzinie zastepczej,

24) przeprowadzanie kontroli w jednostkach pomocy spotecznej na terenie powiatu zgodnie

z zatwierdzonym przez Staroste harmonogramem kontroli,

25 ) prowadzenie pracy socjalnej z osobami niepetnosprawnymi, udzielanie porad osobom

niepetnosprawnym, prowadzenie ustug doradczych dla oséb niepetnosprawnych.

7. Do zakresu dziatania psychologa nalezy :

1) dokonywanie wraz z zespotem do spraw pieczy zastepczej okresowej oceny sytuacji
dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej oraz oceny rodzin zastepczych,

2) prowadzenie konsultacji, udzielanie specjalistycznego poradnictwa, prowadzenie terapii
z osobami sprawujgcymi piecze zastepczg i ich dzie¢mi oraz z dzieémi przebywajgcymi
w rodzinach zastepczych,

3) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

4) udzielanie wsparcia psychologicznego petnoletnim wychowankom rodzinnych form
pieczy zastepczej,
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5) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,
6) scista wspotpraca z koordynatorem pieczy zastepczej, pracownikami socjalnymi przy
wykonywaniu zadan Centrum w szczegdlnosci zadan z zakresu pieczy zastepcze;.

8. Do zadan stanowiska do spraw realizacji Swiadczen nalezy :

1) prowadzenie postepowania administracyjnego o przyznanie Swiadczen na pokrycie
kosztéw utrzymania dzieci w pieczy zastepczej,

2) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i osdéb prowadzgcych rodzinne domy
dziecka,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdow i sporzadzanie projektéw  decyzji
administracyjnych w sprawie Swiadczen :

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwiekszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

c) dotyczacych wypoczynku letniego dzieci,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwigzanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny,

e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych lub innych
nieprzewidzianych kosztow zwigzanych z opieka i wychowaniem dziecka lub
funkcjonowaniem rodzinnego domu dziecka

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw
dziecka,

g) na pokrycie kosztdw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzinnych domoéw dziecka,

4) sporzadzenie projektow umoéw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
prowadzacego rodzinny dom dziecka,

5) przygotowanie projektéw umdéw o umieszczeniu dziecka w rodzinie pomocowej,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z przyznawaniem pomocy
pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym
placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska
dla nieletnich, zaktady poprawcze , specjalne osrodki szkolno-wychowawcze Iub
mtodziezowe osrodki socjoterapii,

7) sporzadzanie  projektow  decyzji  administracyjnych  zmieniajgcych  oraz
zobowigzujgcych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

8) przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych powierzenia dziecka w rodzinie
zastepczej,

9) przygotowanie projektéw porozumien w sprawie umieszczenia dziecka w rodzinnej
pieczy zastepczej, na terenie innego powiatu i okreslenie wydatkow na jego
utrzymanie,

10)wspodtpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkdw na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu gminy,

11)sporzadzanie stosownych sprawozdan meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki,
powiatu, regionalnego osrodka polityki spotecznej i wojewody.
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12)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozliczen finansowych miedzy powiatami
odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych,

13)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenn finansowych miedzy powiatem
a gming odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
w rodzinach zastepczych.

9. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej o0s6b
zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

przygotowywanie decyzji ustalajgcej odptatnos¢ za pobyt dziecka w pieczy zastepczej
przez osoby zobowigzane do odptatnosci,

przygotowywanie decyzji o umorzeniu w catosci lub czesci tacznie z odsetkami ,
odroczeniu terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpienia od ustalenia opfaty za
pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicow za
pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej,

przygotowywanie materiatébw dotyczgcych przekazania do biura informacji
gospodarczych danych o powstaniu zalegtosci z tytutu odptatnosci rodzicow za pobyt ich
dzieci w pieczy zastepczej,

wystawianie wezwan do zaptaty oraz przygotowywanie dokumentacji do windykacji
naleznosci.

sporzgdzanie not obcigzeniowych dotyczgcych rozliczen finansowych z gminami i
powiatami za pobyt dzieci w pieczy zastepcze;j.

10. Do zadan stanowiska do spraw rehabilitacji spotecznej nalezy prowadzenie spraw
w zakresie :

1)

2)

3)
4)

5)

przyjmowania wnioskow i przygotowywanie dokumentacji w celu przyznania

dofinansowania ze srodkéw PFRON :

a) osobom niepetnosprawnym na likwidacje barier architektonicznych, technicznych
i w komunikowaniu sie,

b) podmiotom dziatajgcym na rzecz oséb niepetnosprawnych na organizacje sportu,
kultury, rekreacji i turystyki dla oséb niepetnosprawnych,

c) podmiotom dziatajgcym na rzecz osdb niepetnosprawnych na utworzenie
warsztatéw terapii zajeciowej i dofinansowania kosztow ich dziatalnosci,

d) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

realizacja zawartych umow o dofinansowanie i dokonywanie rozliczen dokumentacji

finansowej,

realizacja programéw celowych PFRON,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji

zadan narzecz osob niepetnosprawnych,

udzielanie informacji osobom zainteresowanym o przystugujgcych uprawnieniach oraz

zakresie i zasadach udzielania dofinansowania z Srodkéw PFRON,
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6) opracowywanie i nadzor nad realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz osdb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0sdb
niepetnosprawnych,

7) wspotpraca z organizacjami  pozarzagdowymi  dziatajgcymi  na  rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

8) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania
warsztatéw terapii zajeciowej i tworzenie nowych,

9) weryfikowanie wnioskdéw o utworzenie lub rozszerzenie dziatalnosci warsztatéw terapii
zajeciowej,

10) opracowywanie projektéw umoéw okreslajagcych warunki i wysokos¢ dofinansowania
utworzenia i dziatalnosci warsztatéw terapii zajeciowej,

11) weryfikowanie preliminarzy rocznych kosztéw dziatalnosci warsztatéw terapii
zajeciowej,

12) dokonywanie kontroli oraz corocznej oceny dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej,

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej porozumied z innymi
powiatami w sprawie odpfatnosci za uczestnikdw warsztatéw terapii zajeciowe;j,

14) przygotowywanie projektow uchwat organdéw powiatu dotyczgcych srodkéw PFRON,

15) obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady d/s Osdb Niepetnosprawnych,

11. Do zadan stanowiska ds. spraw tworzenia i koordynacji programéw
w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacja powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oceny zasobdw pomocy spotecznej w
oparciu o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej na terenie Powiatu
Zgbkowickiego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programoéw w ramach europejskich funduszy
strukturalnych. Przygotowywanie stosownych wnioskdw i dokumentacji,

4) organizowanie szkolenn oraz doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu Powiatu Zgbkowickiego,

5) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami prowadzgcymi dziatalnos¢ opiekunczg lub
charytatywng na terenie powiatu w celu koordynacji inicjatyw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg bezpieczeristwa informacji w Centrum,

7) prowadzenie programu informatycznego POMOST i innych programéw informatycznych
do obstugi swiadczen wyptacanych przez Centrum — sporzadzanie list wyptat srodkow
finansowych,

8) umieszczanie materiatéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej Centrum
oraz na strone internetowg Centrum,

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom zainteresowanym,
zgtaszajgcym sie do Centrum,

10) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do
informacji publicznych,

11) opracowanie dokumentacji konkursowej dotyczgcej zlecania zadan z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji osob niepetnosprawnych, w tym kierowanie
konkursu do ogtoszenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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12) Obstuga Statystycznej Aplikacji Centralnej, zbioréw centralnych i sprawozdawczosci
wynikajgcej z programu POMOST STD.

12. Do zadan stanowiska do spraw turnuséw rehabilitacyjnych i obstugi sekretariatu
nalezy :

1) biezaca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych
oraz zarzadzen Dyrektora, rozdziat pism i korespondencji,

2) obstuga centrali telefonicznej,

3) wydawanie drukéw wnioskéw, udzielanie podstawowej informacji interesantom
i kierowanie ich do pracownikdw merytorycznych, celem uzyskania potrzebnej pomocy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem uczestnictwa oséb
niepetnosprawnych iich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych :
a) przygotowywanie stosownej dokumentacji do rozpatrzenia wnioskéw,
b) rozliczanie kosztdw pobytu osoby niepetnosprawnej na turnusie.
c) sporzadzanie archiwum z dokumentacji o ktérej mowa wyzej,

5) obstuga programoéw celowych PFRON,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Stopniu Niepetnosprawnosci,

7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom zainteresowanym.

13. Do zadan stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy :

1) swiadczenie na rzecz Centrum pomocy prawnej, w szczegolnosci :
a) udzielanie porad prawnych,
b) opracowywanie projektow aktow prawnych nie wynikajgcych z zakresu dziatania
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Centrum,
c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych oraz udzielanie
pomocy przy ich opracowywaniu,
d) sporzadzanie opinii prawnych,
e) zastepstwo procesowe przez sgdami i innymi organami,
2) S$wiadczenie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Rozdziat VI

Zadania wspdlne dla komdrek organizacyjnych

§8

1. Pracownicy Centrum s3 odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegdélnosci za:
1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, propozycji
rozstrzygnieé spraw,
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2) witasciwg i kulturalng obstuge interesantéw,
3) przestrzeganie godzin urzedowania oraz sprawng organizacje przyjec interesantow,
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkéw,
5) doktadng znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie obowigzujagcym na danym
stanowisku,
6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statfej i biezgcej kontroli pracy wtasne;j.

§9

1. Do wspdlnych zadan zespotdw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,

3) przyznawanie Swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcg w Centrum
procedury,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, poszczegdlnych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Centrum,

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci materiatéw opisowych, sprawozdan,
analiz i zestawien dla potrzeb kierownika oraz organéw nadzoru,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczgcych realizowanych zadan,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej, rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

9) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej,

10) wspétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujgcego sie na wyposazeniu stanowiska pracy,

12) przestrzeganie instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Centrum,

13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

14) podejmowanie innych dziatan, wynikajgcych z rozeznanych potrzeb,

15) opracowywanie projektow zmian regulamindéw wewnetrznych obowigzujgcych w
Centrum,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Pracownicy poszczegdlnych stanowisk zobowigzani s do wzajemnego uzgadniania
dziatalnosci oraz wspdtpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym dla
zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako catosci.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania aktdw normatywnych, decyzji, pism i dokumentow firmowych

§10

1. Aktami wydawanymi przez Dyrektora s3:

1) decyzje - w sprawach indywidualnych z zakresu dziatania Centrum - w imieniu i na
podstawie upowaznienia Starosty.

2) wewnetrzne akty, regulujace dziatalnos¢ Centrum, w tym: zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne, polecenia stuzbowe.

2. Akty wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych, a takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych i uprawnien
Dyrektora w sprawach okreslania i realizacji zadan lub ustalania sposobu postepowania.

3. Opracowywanie projektu aktu nalezy do stanowiska pracy, z ktdorego wiasciwosciag
rzeczowg zwigzane sg sprawy bedace przedmiotem realizacji aktu.

4. Pracownik opracowujacy projekt danego aktu ma obowigzek opracowa¢ go pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz przygotowac jego uzasadnienie.

5. Rejestr aktow Centrum prowadzi stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych.

6. Dyrektor Centrum przygotowuje projekty dokumentéw okreslajgcych tres¢ zawieranych
porozumien i umow przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami
dotyczgcych merytorycznego zakresu dziatania Centrum.

§11

1. Dyrektor Centrum podpisuje wszystkie decyzje administracyjne i umowy cywilno-prawne
z upowaznienia Starosty, porozumienia z upowaznienia Zarzadu Powiatu, pisma
i wystgpienia kierowane na zewnatrz.

2. W razie niemoznosci wydania przez Dyrektora Centrum decyzji administracyjnych
z powodu jego nieobecnosci badz innej trwatej przeszkody — decyzje administracyjne,
pisma i wystgpienia na zewnatrz  podpisuje upowazniony pracownik Centrum
zastepujacy Dyrektora.

§12

Do podpisywania przelewow i innych dokumentéw obrotu pienieznego materialnego, jak
rowniez innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, stanowigcych podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych, uprawnieni s3:

1) Dyrektor Centrum,

2) gtéwny ksiegowy Centrum.
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§13
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentédw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg wszystkie

komorki organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjng, zgodng z obowigzujgcymi przepisami
prawa, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalng.

Rozdziat VIII

Zasady kontroli

§14

Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbednych do
efektywnego kierowania jednostkg, podejmowania wifasciwych dziatan, w zakresie zadan
statutowych Centrum i trafnych decyzji.

§15

1. W ramach sprawowanego nadzoru Centrum przeprowadza kontrole :

1) w zakresie merytorycznej dziatalnosci domow pomocy spotecznej w tym odnoszgce
sie do jakosci swiadczonych ustug bytowych, opiekuniczych, wspomagajgcych
i edukacyjnych a takze w zakresie zapewnienia intymnosci, godnosci i poczucia
bezpieczenstwa podopiecznych,

2) w zakresie merytorycznej dziatalno$ci Domu Dziecka ,Jutrzenka” w Bardzie w tym
badanie warunkéw zaspokajania potrzeb dzieci ze szczegdlnym uwzglednieniem
potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych, kulturalno-rekreacyjnych,

3) w zakresie merytorycznej dziatalnosci Osrodka Interwencji Kryzysowej w Bardzie pod

wzgledem jakosci i efektywnosci ustug.
2. Kontrole jednostek o ktérych mowa w ust. 1 przeprowadzajg wyznaczeni

przez Dyrektora Centrum pracownicy, nie rzadziej niz raz na dwa lata.

3. Harmonogram kontroli jednostek o ktdorych mowa w ust. 1 sporzgdza Dyrektor

Centrum, ktdry jest nastepnie akceptowany przez Staroste Zgbkowickiego.

4. Tryb przeprowadzania kontroli finansowych w jednostkach o ktorych mowa w ust. 1
okresla odrebna uchwata Zarzagdu Powiatu Zgbkowickiego.
5. Dziatalnos¢ merytoryczna poszczegdlnych stanowisk podlega kontroli zewnetrznej

wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej, w

tym kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalne;.

§16

1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej zapewnia
Dyrektor.
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2. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig zarzadzenia Dyrektora Centrum,
regulaminy oraz instrukcje ustalajgce wewnetrzne procedury obowigzujgce w tym
zakresie, a takze dokumenty okreslajagce zakresy obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz inne dokumenty wewnetrzne.

3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sg czynnosci kontrolne obejmujace:

a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalna,
c) kontrole instytucjonalna.

4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

5. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadzi Dyrektor samodzielnie lub przy pomocy
giéwnego ksiegowego.

6. Wewnetrzng kontrole instytucjonalng prowadza:

1) stanowiska pracy w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania, poprzez
realizacje kontroli biezacych,

2) dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Dyrektora, poprzez realizacje kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat IX

Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§17

Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonym
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.

§18

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie w dniach
i godzinach pracy Centrum.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z postanowieniami
kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

3. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskdw zajmuje sie
stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych.

4. Pracownicy otrzymujacy skarge lub wniosek do zatatwienia odpowiadaja za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,
2) niezwtoczne przekazanie stanowisku do spraw kadrowych i organizacyjnych

wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi i wniosku.
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Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§19
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce i postanowienia innych regulamindw wewnetrznych wydawanych na
podstawie tych przepiséw.

§20

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§21
Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
§22

Centrum uzywa nastepujgcych pieczeci korespondencyjnych i podpisowych:

1) Pieczec na blankiety korespondencyjne:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. B.Prusa5
57-200 Zabkowice Slaskie
Tel.74 815 60 00, 74 815 68 28
fax 74 815 73 16

2) Pieczecie do podpisu:

a) Dyrektor
Beata Mirek
b) z up. Starosty
Beata Mirek
Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zabkowicach Slaskich
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c) z up. Starosty
Ewa Rejmontowicz

Starszy inspektor

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zabkowicach Slaskich

d) z up. Zarzadu Powiatu
Dyrektor PCPR w Zgbkowicach SI.

Beata Mirek
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