UCHWALA NR VI1/22/14
ZARZADU POWIATU W SLAWNIE

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595,
poz. 645, z 2014r. Dz. U. poz. 379, poz. 1072) Zarzad Powiatu w Stawnie uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla w szczegdlnosci organizacje izasady funkcjonowania oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewngtrzne komorki organizacyjne Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

§ 3. Przez sformutowania ujete w Regulaminie nalezy rozumie¢:

1) Powiat - Powiat Stawienski,

2) Rada - Radg Powiatu w Stawnie,

3) Zarzad - Zarzad

4) Powiatu w Stawnie,

5) Dyrektor - Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,

6) Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,

7) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,

8) Zespot - wewnetrzna komorke organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,

9) Jednostka organizacyjna - inne niz Centrum powiatowe jednostki organizacyjne pomocy spotecznej,

10) Nadzér - czgs¢ procesu kierowania, polegajaca na dokonywaniu przez nadzorujacego oceny
prawidtowosci wykonania powierzonych zadan oraz podejmowaniu dziatan zaradczych w przypadku
niewykonania lub niewlasciwego wykonania tych zadan przez nadzorowanego.

§ 4. Centrum dziata w szczegdInosci na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) Uchwaly Nr V/17/99 Rady Powiatu Stawienskiego z dnia 29 stycznia 1999r. w sprawie powotania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,

2) Uchwaly Nr XXX/I11/205/09 Rady Powiatu w Stawnie z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie
nadania Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie, zmienionej Uchwata Nr
XXII/IV/100/12 Rady Powiatu w Stawnie z dnia 3 kwietnia 2012r.,

3) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013r. poz. 182 z p6zn. zm.),
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4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2013r. poz.
135 z p6zn. zm.),

5) ustawy zdnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z2005r. Nr 180 poz.
1493 z p6zn. zm.),

6) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z2011r. Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.),

7) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595 z pézn. zm.),

8) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011r. Nr 231 poz. 1375),
9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 885 z pdzn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

12) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z p6zn.
zm.).

§ 5. 1. Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu, podporzadkowana bezposrednio Zarzadowi.

2. Centrum jest samorzadowa jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych.

3. Siedziba Centrum jest miasto Stawno - ul. Sempotowskiej 2a.
4. Centrum obejmuje swoim dziataniem obszar Powiatu Stawienskiego.
§ 6. 1. Centrum wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
¢) inne zadania.
2) zadania powierzone w drodze zawartych porozumien,
3) zadania wynikajace z Uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegodlne stanowig inaczej.

3. Czynnosci kancelaryjne archiwalne oraz biurowe reguluje Zarzadzenie nr 07/10 Dyrektora Centrum z dnia
7 czerwca 2010r. w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

Rozdzial 2.
Zadania Centrum

§ 7. 1. Do zadan wlasnych powiatu realizowanych przez Centrum nalezy:
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1) opracowanie irealizacja powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych, ze
szczegblnym  uwzglednieniem programdéw pomocy  spolecznej, wspierania  0sOb
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob irodzin z grup szczegdlnego
ryzyka po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

3) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci 1imlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opicke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze oraz osobom opuszczajacym piecze zastepcza,

4) pomoc w integracji ze $rodowiskiem osdb majacych trudnosci w przystosowaniu sig¢ do Zzycia,
mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek zmatoletnimi dzie¢mi ikobiet w ciazy oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno - wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub
mlodziezowe os$rodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu si¢ oraz osobom
opuszczajacym pieczg zastepcza,

5) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej statut uchodzcy lub ochrong
uzupeltniajaca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniem chronionym dla osoéb z terenu wigcej niz jednej
gminy,

7) udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach,
8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

9) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu Powiatu,

10) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programow ostonowych,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, roOwniez
w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

12) sporzadzanie corocznej oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficzne;j,

13) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

2. Do zadan powiatu z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Centrum nalezy:

1) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupetniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz optacanie za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okre§lonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia,

2) realizacja zadan wynikajacych zrzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na celu
ochron¢ poziomu zycia o0s6b, rodzin igrup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,
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3) udzielanie cudzoziemcom, o ktorych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej, pomocy
w zakresie interwencji kryzysowej,

4) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o pieczy
zastepczej,

5) realizacja zadan wynikajacych zrzadowych programéw wspierania rodziny isystemu pieczy
zastepczej,

6) realizacja programu korekcyjno - edukacyjnego dla 0sob stosujacych przemoc w rodzinie.

3. Centrum pelni rolg¢ organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej irealizuje zadania z zakresu pieczy
zastepczej, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja trzyletnich programoéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej,

2) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej osob zglaszajacych gotowos$¢ do pemienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne
domy dziecka oraz placowki opiekunczo - wychowawcze przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

4) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz prowadzacych rodzinng forme¢ pieczy zastgpczej i wydawanie

zaswiadczen kwalifikacyjnych,

5) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej w szczegdlnosci przez tworzenie grup
wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

6) realizacja orzeczen sadowych dotyczacych umieszczania dzieci w pieczy zastepczej,
7) przygotowywanie i przekazywanie do sadu opinii na temat kandydatéw na rodziny zastgpcze,

8) zgltaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

9) dokonywanie oceny pracy rodzin zastepczych,
10) dokonywanie na posiedzeniu oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,

11) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolen majacych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji.

4. Do innych spraw prowadzonych przez Centrum nalezy:

1) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, osrodkami pomocy spolecznej,
Sadami, Policja, Kosciotem Katolickim oraz innymi kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi,
organizacjami spolecznymi, powiatowymi centrami pomocy rodzinie innymi instytucjami
i stowarzyszeniami dziatajacymi w zakresie pomocy spotecznej,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej
1 pieczy zastepczej,

3) sktadanie wlasciwym organom sprawozdania z dziatalnosci Centrum wraz z wykazem potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej i systemu pieczy zastgpczej,
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4) wspotpraca z Sadem w sprawach dotyczacych opieki 1 wychowania dzieci, ktorych rodzice zostali
pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi,

5) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania problemow
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

6) podejmowanie dziatah zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci,

7) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostgpnianie na potrzeby wojewddztwa,

8) wykonywanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnos$cia jednostek specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz os$rodkow wsparcia, domow pomocy spolecznej
i osrodkow interwencji kryzysowe;j,

9) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czg$ciowo pozbawionym opieki
rodzicoéw, poprzez kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych

10) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen pienigznych oraz wynagrodzen dla rodzin zastgpczych,
rodzin pomocowych wynikajacych zustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej,

11) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci zterenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placoéwkach opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placowkach opiekunczo - terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na terenie powiatu lub na terenie innego powiatu,

12) udzielanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo -
wychowawcze,

13) koordynowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

14) ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej,

15) wspolpraca =z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

16) dofinansowywanie:
a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne iS$rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) sprzetu rehabilitacyjnego osobom fizycznym prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, osobom
prawnym 1 jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej, jezeli
prowadza dziatalno§¢ zwiazana z rehabilitacja osob niepelnosprawnych przez okres co
najmniej dwoch lat przed dniem ztozenia wniosku,

e) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ itechnicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0sob niepetnosprawnych, rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dziatalnosci Warsztatow
Terapii Zajgciowej,

18) kontrola Warsztatow Terapii Zajgciowej,

19) realizacja pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad” finansowanego ze $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Rozdzial 3.
Organizacja Centrum

§ 8. 1. Centrum kieruje Dyrektor.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora funkcje zastepey petni wyznaczony przez niego pracownik Centrum.

3. Pracownicy Centrum wykonuja zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu oraz wyznaczane przez
Dyrektora jednostki.

4. Centrum dziala w organizacyjnej strukturze zespoldow i wyodrebnionych stanowisk pracy, realizujacych
przypisane im zadania.

§ 9. W sktad Centrum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:

1) dyrekcja Centrum:
a) Dyrektor - D
2) komorki organizacyjne:
a) Zespot Pomocy Instytucjonalnej — ZPI
b) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — ZRPZ
¢) Zespot ds. Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej — ZSPS
d) Zespot Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych — ZRSON
e) Zespot Finansowo-Ksigegowy — ZFK

f) Zespot Organizacyjno - Administracyjny - ZOA, w tym Zespot Organizacyjno - Administracyjny
realizujacy projekt wspotfinansowany z Unii Europejskiej - ZOA.EFS

§ 10. 1. Poza komoérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 9 pkt. 2 Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska pracy
do zatatwiania okreslonych spraw.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ sposrod pracownikow
Centrum zespoly do zatatwiania okreslonych spraw.

3. Obstuge prawna Centrum zapewnia Starostwo Powiatowe w Stawnie.
§ 11. Centrum zleca innym podmiotom realizacj¢ okreslonych zadan w trybie i na zasadach
ustalonych w stosownych przepisach.

§ 12. Schemat organizacyjny Centrum okres$la zatacznik Nr 1 Regulaminu.
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Rozdzial 4.

Zakres dzialania i kompetencje Dyrektora Centrum

§ 13. 1. Centrum kieruje Dyrektor odpowiadajacy za realizacje zadan przypisanych do wykonania poszczegdlnym
pracownikom.

2. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.
§ 14. 1. Do kompetencji Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:
1) w zakresie zarzqdzania Centrum:
a) kierowanie biezacymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) nadzor w sprawach zwiazanych zplanowaniem irealizacja budzetu Centrum oraz
gospodarowaniem mieniem Centrum,

c¢) wspotdziatanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
d) zlecanie i koordynowanie kontroli zewngtrznych,

e) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum,

f) wykonywanie zadan wtasnych irozpatrywanych na podstawie upowaznien Zarzadu
i Starosty,

g) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych,

h) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upowaznienia Starosty oraz podejmowanie
wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych
do rozpatrzenia Dyrektora,

1) wystgpowanie do Starosty w sprawach dotyczacych Centrum,

j) sktadanie wilasciwym organom sprawozdania z dziatalnosci Centrum wraz z wykazem
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i systemie pieczy zastepczej,

k) przedstawianie Staroscie iRadzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;.

2) w zakresie organizowania pracy Centrum:
a) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,
b) koordynowanie wewngtrznej organizacji pracy Centrum,
¢) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacjg zadan,
d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy zespotami,

e) przegladanie 1 dekretowanie korespondencji wplywajacej do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

f) udzielanie pracownikom Centrum wskazowek dotyczacych sposobu zalatwiania spraw,
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g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez zespoly, w szczegdlnosci
nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw,

h) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
i) czuwanie nad wlasciwym stosowaniem pieczgci urzgdowych,

j) organizowanie narad oraz spotkan z pracownikami Centrum, w celu omoéwienia realizacji
zadan,

3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum,
b) opracowywanie i dokonywanie zmian zakresow czynno$ci pracownikow Centrum,
4) w zakresie spraw obronnych:
a) wykonywanie zadan obrony cywilnej.
2. Dyrektor moze wytaczac¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

3. Dyrektor moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolno$ci do pracy, niepelnosprawnosci i stopnia
niepetosprawnosci do organow okreslonych odrgbnymi przepisami.

4. Dyrektor wspolpracuje z Sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czg$ciowo opieki rodzicielskie;.

Rozdzial 5.
Zadania wspolne zespolow

§ 15. 1. Zespoty zalatwiaja sprawy zwiazane z realizacja biezacych zadan Centrum.
2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za organizacjg i realizacj¢ przypisanych im zadan.
3. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow Centrum wchodzacych w sktad zespotow nalezy:
1) racjonalne kierowanie praca wtasna,
2) planowanie pracy,
3) sprawne i terminowe zalatwianie spraw,

4) przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych, jak rowniez ustawy o ochronie danych osobowych,

5) informowanie Dyrektora Centrum o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwiazanych
z wykonywaniem przypisanych obowiazkow,

6) planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola stopnia wykorzystania §rodkow,

7) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji idanych dotyczacych realizowanych
zadan.

§ 16. 1. Pracownicy Centrum sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk
pracy, a w szczego6lnosci za:
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1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektow decyzji, propozycji rozstrzygnigc
spraw,

2) wiasciwa 1 kulturalna obstugg interesantow,

3) przestrzeganie godzin urzgdowania oraz sprawng organizacje przyjec¢ interesantow,

4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowiazkow,

5) doktadna znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

2. Pracownicy zobowiazani s3 do prowadzenia stalej i biezacej kontroli pracy wlasne;.
§ 17. 1. Do wspolnych zadan pracownikéw Centrum w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan okre§lonych przepisami prawa do wtasciwosci Centrum,

2) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego i przygotowywanie decyzji, W sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,

4) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowiazujaca w Centrum procedura,

5) usprawnianie organizacji, metod iform pracy zespoldw oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawniania pracy Centrum,

6) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

7) opracowywanie 1 koordynowanie realizacji powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania 0s6b
niepeosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob irodzin z grup szczegdlnego
ryzyka oraz przygotowywanie materiatow w tym zakresie,

8) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

9) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalno$ci materiatow opisowych, sprawozdan, analiz
i zestawien dla potrzeb Dyrektora oraz organéw nadzoru,

10) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spotecznej,
12) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Centrum,

13) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

14) organizowanie ipodejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu zabezpieczenia mienia
Centrum, znajdujacego si¢ na wyposazeniu stanowiska pracy,

15) przestrzeganie instrukcji obiegu kontroli wewngtrznej dowodoéw finansowo - ksiggowych
w Centrum,

16) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w tym rzeczowego wykazu akt,
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17) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
18) opracowywanie projektow zmian do regulaminéw wewngtrznych obowiazujacych w Centrum.

2. Pracownicy poszczegbélnych Zespolow zobowiazani sa do wzajemnego uzgadniania dziatalnosci oraz
wspoOlpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbgdnym dla zapewnienia koordynowania pracy

Centrum jako catosci.

Rozdzial 6.
Podstawowe zakresy dzialania zespolow

§ 18. 1. Zespol Pomocy Instytucjonalnej (ZPI) zajmuje si¢ w szczego6lnosci tematyka zwiazana
z instytucjonalnymi formami pomocy spoteczne;.

2. Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

1) kierowanie dzieci pozostawionych czgsciowo lub calkowicie opieki rodzicielskiej do
instytucjonalnej pieczy zastepczej,

2) kompletowanie 1 przekazywanie dokumentacji stanowiacej podstawe skierowania dziecka do
placowki opiekunczo-wychowawczej,

3) wydawanie skierowan dla dzieci przebywajacych w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

4) wspotpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi, kuratorami, asystentami rodzinnymi,
o$rodkami pomocy spotecznej, sadami, szkolami, powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
Starostwem Powiatowym w Stawnie, rodzicami biologicznymi dzieci przebywajacych

w placowkach opiekunczo- wychowawczych,

5) przygotowanie porozumien w sprawie umieszczenia dziecka w placowce opiekunczo -
wychowawczej oraz czuwanie nad przeptywem $rodkow finansowych,

6) sporzadzanie comiesigcznych not obciazeniowych za pobyt dzieci w placoéwkach dla gmin i innych
powiatow oraz wspolpraca w tym zakresie z gldownym ksiggowym jednostki,

7) sporzadzanie okresowych irocznych sprawozdan z realizacji zadan - w tym ze sktadek za pobyt
dzieci w placowkach opiekunczo - wychowawczych,

8) ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej 0s6b zobowiazanych do
odplatnosci za pobyt dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

10) prowadzenie rejestru dzieci oczekujacych na miejsce w placowkach opiekunczo -
wychowawczych,

11) uczestnictwo w zespotach do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych
w instytucjonalnej pieczy - zastgpcze;j,

12) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,
13) gromadzenie materialu dowodowego niezbednego do ustalenia sytuacji osoby zobowiazanej do
odptatnosci, wydawanie decyzji administracyjnych, wezwan, upomnien, przekazywanie spraw

do windykacji do Starostwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniem chronionym dla 0séb z terenu wigcej niz jednej
gminy oraz powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi
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i kobiet w ciazy, z wylaczeniem s$rodowiskowych domoéw samopomocy iinnych os$rodkéw
wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

15) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
16) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

17) doradztwo metodyczne dla kierownikow ipracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu powiatu,

18) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych,

19) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupetniajaca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

20) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy Iub ochrong
uzupelniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz oplacanie za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia,

21) realizacja zadan wynikajacych zrzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong¢ poziomu zycia oséb, rodzin igrup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,

22) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 182 z p6zn. zm.), pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

23) finansowanie pobytu w placéwkach opiekunczo - wychowawczych oraz w rodzinach zast¢pczych
dzieci cudzoziemcoéw zgodnie z obowigzujacym przepisami,

24) realizacja i monitorowanie spraw zwiazanych z programem korekcyjno - edukacyjnym dla
sprawcow przemocy w rodzinie,

25) opracowanie 1irealizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

§ 19. 1. Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej (ZRPZ) realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej 1prowadzi sprawy zwiazane z zapewnieniem opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub
czg$ciowo pozbawionym opieki rodzicOw poprzez rodzinng piecza zastepcza.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej, zawierajacych
migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,

2) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym wychowankom rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

3) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zast¢pczych irodzin pomocowych,
prowadzenie naboru kandydatow do petnienia tych funkcji,

4) kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej oraz wystawianie
zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii
o spelnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, rodzin pomocowych oraz kandydatéw do pelnienia
funkcji rodziny zastgpczej,
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6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, W szczegolno$ci przez tworzenie
warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa,

7) prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do pehlnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe;j
1 rodziny zastgpczej niezawodowej,

8) prowadzenie rejestru osob petniagcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastgpczej
niezawodowej,

9) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepcze;j,

10) kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpczej,

11) wspotpraca z Sadem iinformowanie Sadu o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zast¢pczej m. in. w celu uregulowania jego sytuacji prawnej,

12) wspotpraca z osrodkiem pomocy spotecznej, a w szczegodlnosci z asystentem rodziny pracujacym
z rodzina, ktorej dziecko umieszczone zostato w rodzinnej pieczy zastepczej,

13) organizowanie dla rodzin zastgpczych pomocy wolontariuszy,

14) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej,

15) dokonywanie oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej na
posiedzeniach oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka
W pieczy zastepczej,

16) przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy zespotu,

17) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach zuregulowana sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

18) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza okresowo nie moze
sprawowa¢ opieki, Ww szczegolnosci zpowodow zdrowotnych Iub losowych albo

zaplanowanego wypoczynku,

19) udzielanie pomocy rodzinom zast¢gpczym w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pieczy
zastepczej,

20) przygotowywanie, we wspolpracy z asystentem rodziny irodzing zastgpcza planu pomocy
dziecku,

21) pomoc rodzinom zastgpczym w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,
22) przygotowanie rodziny zastepczej na przyjecie dziecka do pieczy zastgpczej,

23) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastgpczej przez rodzing
zastepcza nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

24) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw,

25) wspotdzialanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w obszarze pieczy zastgpcze;,
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26) przygotowywanie projektow uchwat organéw powiatu dotyczacych rodzinnej pieczy zastgpczej,

27) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinna piecze zastgpcza iich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,

28) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy o ktéorej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny isystemie pieczy zastgpczej, dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpcze;j,
29) wspolpraca z Zespotem ds. Swiadczen i Pomocy Specjalistyczne;.
§ 20. 1. Zesp6l ds. Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej (ZSPS) prowadzi sprawy dotyczace finansowania
rodzinnej pieczy zastgpczej, usamodzielnienia wychowankéw, odptatno$ci za dzieci przebywajace
w rodzinnej pieczy zastepcze;.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie umow o petnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,

2) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania 0sob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi
i przy pracach gospodarskich,

3) sporzadzanie umoéw dla rodzin pomocowych,

4) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastgpczych
i placowek opiekunczo- wychowawczych,

5) przyjmowanie wnioskoOw, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie Swiadczen:

a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,
b) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepelnosprawnego,
¢) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

d) na pokrycie niezbednych wydatkow zwiazanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do
rodziny,

e) na pokrycie wydatkow zwiazanych z wystapieniem zdarzen losowych,
f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i niezawodowych,

g)na pokrycie kosztow zwiazanych =z przeprowadzeniem niezbgdnego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych,

h) dla petnoletnich wychowankow pieczy zastepczej - zgodnie z przepisami,
6) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicoOw biologicznych za pobyt
dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania w catosci lub w czgsci tacznie z odsetkami, odraczania

terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia optaty,

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowiazujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen,

8) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej peloletnich wychowankoéw niezbgdnej do
przyznania §wiadczenia,
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9) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do §wiadczen dla osob
usamodzielnianych irodzin zastgpczych, ktore otrzymuja pomoc na podstawie ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienig¢znych dla 0os6b uprawnionych,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej 0s6b zobowiazanych
do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej
na terenie innego powiatu,

13) biezaca analiza dochodéw i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu powiatu
stawienskiego oraz dzieci zterenu powiatu stawienskiego przybywajacych na terenie innych
powiatow,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu,

15) wspoélpraca z Zespotem ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o0 sytuacji rodzin zastgpczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastgpczej oraz

o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych realizacji zadan Zespotu,

16) wspotpraca z zespolem Finansowo-Ksiggowym w zakresie realizacji wyplat, odplatnosci oraz
nienaleznie pobranych §wiadczen,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastgpczej
przez gminy, wystawianie not ksiggowych dla gmin,

18) kontrola merytoryczna zadan zleconych z zakresu pieczy zastepczej realizowanych na podstawie
umowy,

19) sporzadzanie projektow porozumien z lokalnymi samorzadami wilasciwymi ze wzgledu na
zamieszkanie dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastgpczej, w sprawie rozliczenia
wydatkoéw za pobyt dziecka w pieczy,

20) analiza skutkéw finansowych zawartych porozumien,

21) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie rozliczania dotacji
dotyczacych zawartych uméw i porozumien,

22) przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia §wiadczen alimentacyjnych na rzecz
dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej,

23) udzielanie pomocy prawnej, pedagogicznej oraz psychologicznej osobom uprawnionym,
24) opracowanie dokumentacji konkursowej 1iprojektow umoéw dotyczacych zlecenia zadania
z zakresu pieczy zastgpczej i pomocy spotecznej, w tym kierowanie konkursu do ogloszenia

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 21. 1. Zesp6t Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych (ZRSON) prowadzi sprawy w zakresie
rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych.

2. Do zadan Zespohu nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

2) opracowywanie, przedstawianie iudostgpnianie planéw, zadan iinformacji z prowadzonej
dziatalnosci,
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3) opracowywanie irealizacja, zgodnych ze strategia rozwoju wojewddztwa, powiatowych
programow dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych z zakresie rehabilitacji spolecznej
i przestrzegania praw 0sob niepelnosprawnych,

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi instytucjami
dzialajacymi na rzecz o0so6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej o0sob
niepetnosprawnych,

5) dofinansowywanie uczestnictwa 0sO6b niepelnosprawnych iich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

6) dofinansowywanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

7) dofinansowywanie zaopatrzenia w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

8) dofinansowywanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny osobom fizycznym prowadzacym
dzialalno$¢ gospodarcza, osobom prawnym ijednostkom organizacyjnym nieposiadajacym

osobowosci prawnej,

9) dofinansowywanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sig¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oso6b niepelnosprawnych,

10) dofinansowanie ustug tlumacza jezyka migowego lub thumacza przewodnika,

11) gromadzenie dokumentacji oraz prowadzenie rejestrow przyznanych dofinansowan w ww.
sprawach,

12) dofinansowywanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowe;,
13) prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej warsztatow terapii zajgciowe;,
14) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym ztozonej dokumentacji,

15) prowadzenie rejestru ofert osrodkow rehabilitacyjnych iudostepnianie ich osobom
zainteresowanym,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wysytaniem korespondencji dotyczacej dziatalnosci Zespotu,

17) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej osrodkéw oraz organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych
z terenu powiatu,

18) dokonywanie  kontroli  przyznanych dofinansowan w miejscu  zamieszkania  0sOb
niepetnosprawnych,

19) realizacja pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad” finansowanego ze srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§ 22. 1. Zespol Finansowo - Ksiegowy prowadzi sprawy zwiazane zrealizacja budzetu Centrum i zapewnia
obstuge finansowo - ksiggowa Centrum.

2. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie planowania budzetu nalezy:
1) opracowywanie planow finansowych Centrum,
2) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji budzetu,

3) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu oraz wnioskéw w tym zakresie,
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4) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji idanych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania finanséw Centrum,

5) zatatwianie wszelkich spraw finansowych zwigzanych zrealizacja $rodkow finansowych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie rachunkowos$ci w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
Centrum,

4) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

5) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

6) wystawianie za§wiadczen o zarobkach na prosbe pracownikow,

7) sporzadzanie sprawozdan przestanych do Wojewody, Urzedu Statystycznego i Urzedu
Marszatkowskiego, Starosty Stawienskiego,

8) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo - pracowniczych,
9) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
10) prowadzenie obshugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartoSciowej majatku Centrum oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

12) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Centrum,

14) sporzadzanie wnioskow o refundacjg¢ wynagrodzen,

15) przygotowywanie dokumentow finansowo - ksiggowych,

16) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Centrum,
17) sporzadzanie bilansu jednostkowego Centrum,

18) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z analiza funduszu wynagrodzen, refundacja plac z tytutu
zawartych umow,

19) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,
20) prowadzenie i rozliczanie Kasy Centrum,
21) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych,

22) prowadzenie wszelkiej niezbednej dokumentacji do obshugi projektow zewnegtrznych ze
szczegblnym uwzglednieniem Funduszy pozyskanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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4. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie zadan zleconych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej zadan z zakresu z administracji rzadowej realizowanych przez
Centrum,

2) sporzadzanie sprawozdan zrealizacji planu finansowego w zakresie zadan rzadowych
realizowanych przez Centrum.

§ 23. 1. Zespol Organizacyjno - Administracyjny zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie oraz obsluge
techniczng Centrum, organizacje przyjmowania interesantow w sprawie skarg i wnioskow, zatatwianie spraw

kadrowych i szkoleniowych pracownikow.

2. Do podstawowych zadan Zespolu w zakresie zapewnienia prawidlowej organizacji isprawnego
funkcjonowania Centrum nalezy:

1) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Dyrektora Centrum,
b) upowaznien i pelnomocnictw,
¢) umow i porozumien,
d) skarg i wnioskow kierowanych do Centrum,
e) innych rejestrow na podstawie zarzadzenia Dyrektora,
2) przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,
3) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, w tym ksiazki kontroli,

4) gromadzenie iprzechowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi kontrolami,
w szczegodlnosci protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

5) przekazywanie skarg iwnioskow wptywajacych do Centrum wlasciwym zespotom w celu
merytorycznego rozpatrzenia, ewidencjonowanie iprzechowywanie dokumentacji zwiazanej

z udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i shuzbowych pracownikow Centrum w godzinach pracy,
rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow,

7) prowadzenie ksiazki drukéw Scistego zarachowania,

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

9) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji
publicznej,

10) nadzoér nad prawidtowa obstugg interesantow,
11) prowadzenie sktadnicy akt.
a) zapoznanie pracownikéw Zespotéw w zakresie dziatania sktadnicy akt.

3. Do podstawowych zadan zespolu w zakresie prowadzenia spraw kadrowych w szczegdlnos$ci nalezy:
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1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum, aw szczegélnosci: akt osobowych,
ewidencji urlopowej, dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, ewidencji badan
profilaktycznych,  przygotowywaniem  dokumentacji = zwiazanej  z wynagradzaniem,
nagradzaniem i karaniem, zatatwianie innych spraw osobowych, wynikajacych ze stosunku

pracy,

2) prowadzenie ewidencji zwiazanej z ruchem kadrowym w Centrum,
3) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem funduszu ptac,
4) biezaca kontrola przestrzegania regulaminu pracy Centrum w zakresie dyscypliny pracy,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odbywaniem stazu przez absolwentéw oraz praktyk
studenckich,

6) prowadzenie  dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem bezrobotnych wramach prac
interwencyjnych, a takze 0sob niepetnosprawnych,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
8) sporzadzanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikow.
4. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie zamowien publicznych nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan zgodnie z ustawa - prawo zamdwien publicznych,
2) ewidencja i archiwizacja dokumentacji przetargowej Centrum,

3) opisywanie faktur irachunkow realizowanych w Centrum zgodnie z ustawa - prawo zamowien
publicznych

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami pomieszczen Centrum.
5. Do podstawowych zadan zespolu w zakresie obstugi Centrum nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych pomieszczen Centrum,

2) zaopatrzenie Centrum w materialy biurowe, dokonywanie zakupoéw s$rodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych,

3) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystosci,

5) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania Centrum
i podejmowania prawidtowych decyzji.

6. Do podstawowych zadan zespolu Centrum w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy :

1) przygotowywanie oraz aktualizowanie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach funduszy
unijnych,

2) zarzadzanie projektem systemowym wspotfinansowanym ze §rodkéw EFS,
3) dokonywanie kwalifikacji uczestnikéw do projektu,

4) czuwanie nad realizacja zadan przypisanych Partnerom na podstawie Porozumienia partnerskiego,

Id: 449B821C-DB4F-4ADC-A06D-D2F80E15CAD2. Uchwalony Strona 18 z 23



5) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji niezbgdnej do realizacji projektu,

6) przygotowywanie informacji dotyczacych promocji projektu w czeéci dotyczacej Centrum oraz
czuwanie nad ich publikacja,

7) nadzorowanie przebiegu projektu oraz prowadzenie monitoringu, promocji i ewaluacji projektu
w czesci dotyczacej Centrum,

8) koordynowanie dziatan niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,
9) przygotowywanie i wysylanie pism dotyczacych realizacji projektu,

10) wspotpracowanie z osrodkami pomocy spotecznej zterenu powiatu stawienskiego oraz
Powiatowym Urzedem Pracy w Stawnie i Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie,

11) nadzorowanie wykonywania obowiazkow 0so6b zaangazowanych w realizacj¢ projektu,

12) organizowanie pracy iprowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi EFS i instrukcja
kancelaryjna,

13) udziat w tworzeniu 1irealizowaniu programu aktywnosci lokalnej oraz programu integracji
spotecznej i zawodowej 0sob niepetnosprawnych oraz kontraktow socjalnych,

14) czuwanie nad terminowym wykonaniem harmonogramu projektu,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan, harmonograméw iinnych dokumentéw zwiazanych
z realizacja projektu,

16) wystgpowanie na pismie do Instytucji Wdrazajacej w celu wyjasnienia watpliwosci pojawiajacych
si¢ podczas realizacji projektu,

17) akceptacja merytoryczna wydatkow ponoszonych w projekcie,

18) zatwierdzanie sprawozdan i wnioskoéw o ptatnosc,

19) wspotpraca z beneficjentami projektu oraz pracownikami Centrum,

20) przeprowadzanie kontroli osrodkow pomocy spotecznej w zakresie realizacji projektu,

21) przestrzeganie wszelkich regut izasad wytycznych iprzepisow prawa Unii Europejskiej
w zakresie realizacji projektu.

7. Do podstawowych zadan zespolu w zakresie zamowien publicznych nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg - prawo zamdwien publicznych,
2) ewidencja i archiwizacja dokumentacji przetargowe;j,
3) opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z ustawa - prawo zamowien publicznych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami pomieszczen Centrum.

Rozdzial 7.
Dzialalnos¢ kontrolna

§ 24. 1. Centrum realizuje kontrole wewngtrzne i zewnetrzne na podstawie stosownych zarzadzen lub upowaznien
Dyrektora.
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2. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania Centrum
i podejmowania prawidtowych decyz;ji,

2) zapewnienie  Staro$cie  informacji, = w szczegdlnosci  w zakresie = spraw  finansowych
i administracyjnych kontrolowanych jednostek,

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skuteczno$ci stosownych
srodkow,

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek kontrolowanych.
3. Zesp6t  Organizacyjno-Administracyjny ~ gromadzi  iprzechowuje  dokumentacj¢  zwiazana
z przeprowadzonymi kontrolami, a w szczegdlnosci protokoly pokontrolne, zalecenia oraz odpowiedzi

na zalecenia pokontrolne.

4. Kontrole prowadzi sie¢ przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelno$ci.
Kontrole maja charakter kontroli doraznych.

5. Kontrole wykonuja doraznie wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Centrum.
6. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje Dyrektor.
7. Do obowiazkow kontrolujacego nalezy :
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
8. Zakres zadan kontrolnych pracownikow Centrum okres$laja indywidualne upowaznienia.

9. Pracownicy zespotdow w ramach swojej wiasciwosci skladaja Dyrektorowi wnioski w sprawie
przeprowadzenia kontroli.

§ 25. 1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu  przyczyn iskutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych uchybien w zaleceniach
pokontrolnych.

2. Ustalenia kontroli zapisuje si¢ w protokole lub notatce, ktore powinny zawiera¢ informacje stanowiace
podstawe oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki lub jednostki.

3. W protokole wskazuje sig¢ prawidtowosci i nieprawidtowosci.
4. Protokdt kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kontrolowane.

5. Kontrolowani pracownicy zespotow zobowiazani sa do pisemnego ustosunkowania si¢ do wnioskow
i zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.
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Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma nalezace do jego wlasciwosci, ktore nie zostaly powierzone innym pracownikom,
2) decyzje kadrowe pracownikow Centrum,
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,

4)umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie upowaznienia Zarzadu lub
Starosty,

5) pisma kierowane do :
a) organow wiadz rzadowych i samorzadowych,
b) odpowiedzi na wystapienia NIK i Prokuratury oraz organow kontrolnych,
¢) wojewodow,
d) sejmikow samorzadowych, marszatkow wojewddztwa, zarzadow wojewodztw, starostow,
zarzadow powiatow, prezydentow miast, wojtow i burmistrzow.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba zastgpujaca Dyrektora
stosownie do posiadanych upowaznien.

3. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ inne osoby do podpisywana pism w sprawach okreslonych
wust. 1 pkt 115.

4. Pracownicy opracowujacy pismo parafuja je swoim podpisem oraz pieczatka, aw przypadku, gdy
zawieraja dane nalezace do wlasciwos$ci kilku zespotow musza zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.

§ 27. Pracownicy zespotow opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem oraz pieczatkq umieszczonymi pod
tekstem z lewej strony.

Rozdzial 9.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 28. 1. Skargi i1 wnioski zwiazane z dziatalnoscia Centrum skladane przez mieszkancéw osobiscie przyjmuje
Dyrektor Centrum w:

- poniedziatki w godz. od 13°° do 15°°,
- czwartki w godz. od 1530 do 16°°.
2. Pozostali pracownicy Centrum przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy.

3. Rozpatrywanie skarg iwnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

§ 29. 1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor.

2. Skargi i wnioski przygotowuja do rozpatrzenia zespoly Centrum w ramach swoich wtasciwosci.
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§ 30. 1. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty ztoZzone na pisSmie osoba przyjmujaca skarge lub wniosek sporzadza
protokot przyjecia zawierajacy:

a) date przyjecia,

b) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
c) zwigzte okreslenie sprawy,

d) imig i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego,

f) podpis przyjmujacego.

2. Skargi iwnioski wpltywajace bezposrednio do zespotdéw nalezy niezwlocznie zglosi¢ w Zespole
Organizacyjno - Administracyjnym celem zarejestrowania.

3. Po zalatwieniu skargi czy wniosku, cato$¢ akt przechowywana jest w Zespole Organizacyjno -
Administracyjnym.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie irejestrowanie skarg 1wnioskow koordynuje Zespot
Organizacyjno - Administracyjny ktory

1) nadzoruje terminowos$¢ rozpatrywanych skarg i wnioskow, udziela interesantom zglaszajacym sig
w sprawach skarg iwnioskoOw niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje

interesanta do wtasciwego zespotu lub organizuje przyjecie interesanta przez Dyrektora,

2) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania irozpatrywania skarg 1 wnioskow.
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Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 31. 1. Pracownicy Centrum zobowigzani sa przedktada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawach aktualizacji
niniejszego Regulaminu.

2. Zmian Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie dokonuje
Zarzad w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 32. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Stawnie i Dyrektorowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

§ 33. Traci moc Uchwala Nr CXXIV/465/10 Zarzadu Powiatu w Slawnie z dnia 28 sierpnia 2010r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie zmieniona
Uchwata Nr CXXIX/483/2013 Zarzadu Powiatu w Stawnie z dnia 14 czerwca 2013r. oraz Uchwalg Nr
CLXVI1/661/14 Zarzadu Powiatu w Stawnie z dnia 29 stycznia 2014r.

§ 34. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Wojciech Wisniowski

Jan Krawczuk

Stanistaw Chabowski

Andrzej Protasewicz

Lukasz Wasik
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Stawnie
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SEAWNIE
DYREKTOR
ZESPOL ZESPOL DS. ZESPOL DS. ZESPOL REHABILITACH ZESPOL FINANSOWO- ZESPOL
POMOCY RODZINNEJ PIECZY SWIADCZEN | POMOCY SPOLECZNEJ OSOB KSIEGOWY ORGANIZACYINO-
INSTYTUCJONALNE) ZASTEPCZE) SPECJALISTYCZNE) NIEPELNOSPRAWNYCH ADMINISTRACYINY
MIESZKANIE

CHRONIONE




