Uchwatla Nr 104/12
Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 5 pazdziernika 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wloszczowie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t Dz.U.
7 2001r. Nr 142, poz. 1592; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055;
z2007r. Nr 173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 92, poz. 753,
Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675;
z2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281)

Zarzad Powiatu Wloszczowskiego uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowie stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr 46/10 Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego z dnia 22 kwietnia 2010

roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wioszczowie.

§3

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowie.

§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2012r.,

§5
Zasady oznakowania spraw, o ktérych mowa w § 5 Regulaminu obowigzujg od dnia
1 stycznia 2013r.

1. Zbigniew Matyskiewicz - Przewodniczacy Zarzadu
2. Dariusz Czechowski - Wicestarosta
3. Lukasz Karpinski - Czlonek Zarzadu

4. Mirostaw Lapot ] © - Czlonek Zarzadu



Zalacznik do Uchwaly Nr 104/12
z dnia S pazdziernika 2012
Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
we WLOSZCZOWIE

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie zwane dalej ,,Centrum” jest
jednostka organizacyjna Powiatu Wloszczowskiego, budzetows jednostka organizacyjna
pomocy spolecznej oraz jednostka organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, dzialajaca na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowiazujacych
przepisow prawa.

§2
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie
okresla struktur¢ organizacyjng Centrum, a takze zadania realizowane przez
poszczegolne komorki organizacyjne.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowie;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum;
4) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych

§3

Zakres dziatalnosci , siedzibe oraz teren dzialania Centrum okresla Statut.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§4
1. Centrum dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej;
3) podzialu uprawnien, obowiazkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) jednoosobowego kierownictwa;
6) planowania pracy i podzialu kompetenc;ji;
7) kontroli wewngtrznej;



8) wzajemnego wspodtdziatania.

Komérkami organizacyjnymi Centrum sg zespoly w ramach ktérych funkcjonuja
samodzielne stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne podejmujg i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
Centrum w zakresie okreslonym w Regulaminie.

§5
W Centrum istniejg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1) Zespét Organizacyjno — Ksiggowy -OK
2) Zespot ds. Osob Niepelnosprawnych -ON
3) Zespét Swiadczeni, Pomocy Stacjonarnej i Srodowiskowej -ZS
4) Zespot ds. Pieczy Zastgpezej -PZ
5) Zespot ds. realizacji projektow -RP
6) Zespot Interwencji Kryzysowej -IK

Przy Centrum dziata Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - PZON

jako organ I instancji:

1) nadzér merytoryczny nad praca Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci  sprawuje Przewodniczacy powolany przez Staroste
Wiloszczowskiego;

2) wykonywanie obowiazkow Przewodniczacego PZON moze mie¢ miejsce
na podstawie umowy o prac¢ lub umowy cywilnoprawne;j;

3) wybdér formy 1t =zawarcie umowy wykonywania obowiazkdw przez
Przewodniczacego PZON nalezy do Dyrektora Centrum po dokonaniu uzgodnien
z Zarzadem Powiatu.

Oznakowanie spraw prowadzonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne

rozszerza sig o inicjaty imienia i nazwiska pracownika.

Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio komodrki organizacyjne wymienione w ust.

1-2.

Struktur¢ organizacyjna Centrum okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

Nr 1 do Regulaminu. )

W ramach komorek organizacyjnych Centrum dopuszcza si¢ zatrudnianie w oparciu

0 umowy cywilnoprawne.

§6

Struktura organizacyjna Centrum obejmuje lacznie 8,5 etatow oraz dodatkowe etaty
wynikajace z realizacji projektow.

§7

Centrum pelni role organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej, realizuje zadania z zakresu
pomocy spolecznej 1 pieczy zastgpczej oraz ustaw okreslonych w  Statucie,
a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Opracowywanie powiatowe;j strategii rozwiazywania problemow spotecznych.
Opracowywanie i realizacja 3-letnich programow dotyczacych rozwoju pieczy
zastepezej.

Opracowywanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Organizowanie 1 zapewnienie pieczy zastgpcze) w formie rodzinnej oraz
instytucjonalnej, w tym w postaci §wiadczen finansowych.



i

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Organizowanie 1 zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych
domach pomocy spotecznej na terenie powiatu.

Udzielanie pomocy osobom znajdujacym si¢ w stanie kryzysu w rozumieniu przepisow
art. 47 ustawy o pomocy spolecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa
dla 0s6b wymagajacych wsparcia w rozwigzywaniu problemow zyciowych.
Organizowanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osobom majacym trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia w srodowisku.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu.
Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze, przez wspieranie
procesu usamodzielnienia.

Organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng formg pieczy
zastgpczej oraz pozyskiwanie kandydatéw do pelnienia tej funkcji.

Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zast¢pczej w szczegdlnosci przez
tworzenie grup wsparcia i specjalistyczne poradnictwo.

Przyznawanie $wiadczel na usamodzielnienie, kontynuacj¢ nauki oraz udzielanie
informacji o uprawnieniach i obowigzkach osoby usamodzielniane;j.

Finansowanie kosztow S$wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu innego
powiatu umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastgpcze;j.
Organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcow.

Orzekanie o niepelnosprawnosci i o stopniu niepelnosprawnosci.

Udzielanie pomocy osobom niepetlnosprawnym w szczegélnosci w  formie
dofinansowania rehabilitacji spolecznej i likwidacji barier, przy pomocy S$rodkow
PFRON.

§8

Dyrektor Centrum (DR) wykonuje zadania okreslone w Statucie PCPR, a ponadto:

1) organizuje pracg Centrum,;

2) reprezentuje Centrum na zewnatrz;

3) planuje i dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
Centrum;

4) wydaje zarzadzenia i polecenia shuzbowe;

5) ksztaltuje polityke kadrowg Centrum;

6) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dzialania Centrum;

7) wspdlpracuje z wlasciwymi sadami opiekuriczymi;

8) wytacza powddztwo o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej ponad rok;

9) z upowaznienia wlasciwych organéw zawiera umowy cywilno-prawne z zakresu
dziatania Centrum;

10) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastgpcezej;

11) sklada wlasciwym organom powiatu sprawozdania z dzialalno$ci Centrum;

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki i kompetencje przejmuje wyznaczony

przez niego pracownik.

§9
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum;
2) opracowanie zmian do budzetu;
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;



4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum;

5) kontrola operacji gospodarczych wiazacych si¢ z wydatkowaniem $rodkow
pienigznych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym Centrum;

6) dokonywanie wstgpnej kontroli, prawidlowosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gotowkowych;

7) systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowej jednostki
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidlowosci
w dokumentacji lub w jej obiegu;

8) biezaca kontrola aktualnosci uregulowan wewngtrznych dotyczacych spraw
finansowych 1 prowadzenia rachunkowos$ci w Centrum oraz aktualizowanie
1 przygotowywanie projektéw stosownych zarzadzen.

§ 10
1. Do wspdlnych zadan realizowanych na poszczegoélnych stanowiskach pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan realizowanych przez Centrum zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora;

3) wspdtdziatanie z Gléwnym Ksiggowym przy planowaniu wydatkow Centrum;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,;

6) wspolpraca migdzy zespotami i stanowiskami pracy;

7) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan;

8) wspdlpraca z instytucjami 1 urzgdami w zakresie realizowanych ustawowo zadar;

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

10) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora Centrum wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych w celu udost¢pniania ich obywatelom;

11) Przygotowywanie, aktualizowanie 1 umieszczanie informacji na stronie
internetowej Centrum.

§11
1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, wszystkie komdrki
organizacyjne stosuja instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w § Sust 112, § 8

Rozdzial 111
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§12
Zespol Organizacyjno - Ksiggowy

Do zadan Zespotu Organizacyjno - Ksiggowego (OK) nalezy:
1) prowadzenie spraw dot. zamowien publicznych;
2) kontakt z administratorem obiektu, w ktorym miesci si¢ siedziba Centrum,
dostawcami mediow, ustug, obstuga zawartych uméw;



3) ubezpieczenie sprz¢tu znajdujacego si¢ w Centrum;

4) organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprz¢t komputerowy, urzadzenia i sprzgty
techniczny oraz biurowy;

5) prowadzenie obstugi kasowej Centrum i zabezpieczenie terminowosci wyplat
naleznosci gotdéwkowych;

6) koordynowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Centrum, opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw dot. dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, administrowanie poczty Centrum oraz administrowanie systemem
informatycznym;

8) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum;

9) realizacja wydatkow rzeczowych Centrum;

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej
oceny pracownikow;

11) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksiazki wyjsé prywatnych
i shuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzanie planu urlopéw pracownikow;

13) prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i1 okresowych pracownikow;

14) prowadzenie spraw dot. funduszu socjalnego;

15) zakup literatury fachowej, programéw komputerowych, czasopism;

16) zakup materialow biurowych, pieczgci urzgdowych, pieczatek pracowniczych,
prowadzenie rejestru srodkow trwatych w obrocie i materiatéw biurowych;

17) prowadzenie kancelarii Centrum;

18) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wlasciwych
pracownikow;

19) konserwacja sprzgtu i wyposazenia Centrum;

20) prowadzenie skladnicy akt Centrum;

21) planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan Centrum, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy;

22) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

23) analiza ekonomiczna dziatalno$ci ponadgminnych domoéw pomocy spotecznej,

24) wyptata $wiadczen realizowanych przez Centrum,;

25) wyplata wynagrodzen pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego oraz rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym;

26) sporzadzanie not ksiggowych, rachunkow za pobyt dzieci w pieczy zastgpcze)
Z terenu innego powiatu;

27) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum;

28) windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej
do egzekucji;

29) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

30) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Centrum zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami; '

31) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

32) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

33) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

34) wspotpraca z Dzialem Finansowym Starostwa Powiatowego we Wloszczowie.

§13
Zespol ds. Osob Niepelnosprawnych



Do zadan Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych (ON) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw
niepetnosprawnosci;

3) opracowywanie i prezentowanie plandw i informacji z prowadzonej dzialalnosci;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;

5) obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych;

6) prowadzenie zgodnie z ustalonymi procedurami spraw  zwiazanych
z dofinansowaniem:
a) uczestnictwa 0s6b niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych,

b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i1 rekreacyjnych osob
niepetnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedycznie S$rodki
pomocnicze,

d) likwidacja barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sig,
e) rehabilitacja dzieci i mlodziezy,
f)  ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem kosztow tworzenia
i dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;;

8) nadzor i kontrola funkcjonowania warsztatow terapii zajeciowe;;

9) prowadzenie punktu konsultacyjno - doradczego dla niepelnosprawnych
mieszkancow powiatu;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan;

11) opracowanie dokumentacji konkursowej i projektow umoéw dotyczacych zlecania
realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej os6b niepelnosprawnych

12) prowadzenie kontroli wydatkowania dotacji udzielanych na realizacje zadan
Powiatu oraz sposobu realizacji zawieranych umow;

13) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie srodkéw PFRON na realizacje zadan;

14) przygotowywanie projektow uchwat organéw powiatu dotyczacych wydatkowania
$rodkéw PFRON oraz zwiazanych z dziatlaniem na rzecz oséb niepelnosprawnych;

15) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepetnosprawnych i mozliwosci
udzielania wsparcia w oparciu o specjalistow zatrudnionych w Centrum
specjalistycznego dla osob niepetnosprawnych;

16) inicjowanie 1 prowadzenie akcji informacyjnych promujacych dzialania
aktywizujace osoby niepelnosprawne.

§ 14
Zespot ds. Swiadczen, Pomocy Stacjonarnej i Srodowiskowej

Do zadari ZespSt ds. Swiadczen Pomocy Stacjonarnej i Srodowiskowej (ZS) nalezy w
szczegolnosci:
1) sporzadzanie umow o petnienie funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej, rodzinnego
domu dziecka;



2) sporzadzanie umOw W sprawie zatrudniania os6b do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich;
3) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych;
4) przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen:
a)  napokrycie kosztdw utrzymania dziecka,
b)  dotyczacych zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,
c)  dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka
w wieku 6-18 lat,
d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z  potrzebami
przyjmowanego dziecka do rodziny,
e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych
{fednorazowe lub okresowa),
f)  na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego
domu dziecka,
g)  na pokrycie kosztdw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego domu dziecka,
h)  dla petnoletnich wychowankdw pieczy zastepczej - zgodnie z przepisami;

5) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania
w catosci lub w czgsci tacznie z odsetkami, odraczania terminu platnosei,
roziozenia na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej 0s6b
zobowiazanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej;

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowiazujacych
do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powddztwa
o zasadzenie $wiadczenn alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego
w rodzinnej pieczy zastgpcze;j;

9) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankéw
niezbg¢dnej do przyznania §wiadczenia; ,

10) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych celem ustalenia uprawnien
do $wiadczeri dla o0s6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na
podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j;

11) sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych;

12) biezaca analiza dochod¢w Powiatu dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
Powiatu Wloszczowskiego oraz wydatkéw poniesionych za dzieci z terenu Powiatu
Wiloszczowskiego przebywajacych na terenie innych powiatéw;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych
W pieczy zastgpcze) na terenie innego powiatu;

14) angazowanie srodkéw do zespolu Organizacyjno — Ksiegowego;

15) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$é
w systemie informatycznym;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan Zespotu;

17) wspdlpraca z zespolem ds. pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii,
informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych
w pieczy zastgpczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych
reafizacjl zadar Zespofu;

18) wspdlpraca z zespotem QOrganizacyjno - Ksiggowym w zakresie realizacji wyptat,
odptatnosci oraz nienaleznie pobranych $wiadczen;



19) wspétpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opiekg i wychowanie

dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji
rodzicow biologicznych;

20) przyjmowanie wnioskow o$rodkéw pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia

osoby w domu pomocy spoleczne;j;

21) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy

spotecznej;

22) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy

spotecznej;

23) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy

spotecznej dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku;

24) sporzadzanie comiesigcznych informacji o mieszkancach domu pomocy spolecznej

1 dochodach z odplatnosci za ich pobyt w tej jednostce;

25) sporzadzanie odpowiedniej decyzji administracyjnej w przypadku zgonu

mieszkanca domu pomocy spotecznej;

26) nadzdr nad dziatalnoscia powiatowych doméw pomocy spotecznej i kontrola ich

funkcjonowania;

27) stata wspotpraca z podmiotami i instytucjami wynikajaca z realizowanych zadan;
28) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy;
29) przygotowanie dokumentacji finansowej niezbednej do windykacji naleznosci

Centrum zwiazanych z dziatalno$cia Zespotu ds. Swiadczen, Pomocy Stacjonamej
1 Srodowiskowe;.

§15
Zespol ds. Pieczy Zastepezej

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastgpczej (PZ) nalezy w szczegdlnoscei:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zast¢pczych, rodzinnych
domoéw dziecka 1 rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatow
do pehnienia tych funkcji; .

kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie za$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii
o spelnianiu warunkdw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;
prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastgpcze] zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

prowadzenie rejestru osob pehliacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;
prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych 1 0s6b prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastgpczych i placéwek
opiekunczo-wychowawczych;

prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych zawodowych,
niezawodowych lub rodzinnych domach dziecka;

organizowanie szkolenn dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka, rodzin pomocowych, dyrektoréw  placowek  opiekunczo —
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatow do pelnienia funkcji rodziny
zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora
placowki opiekuniczo — wychowawczej typu rodzinnego;



8) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie warunkow do powstania:
a)  grup wsparcia,

b)  specjalistycznego poradnictwa;

9) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z umieszczeniem dziecka w pieczy
zastepcezej;

10) wspodtpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi
a takze koS$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

11) wspoétpraca z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci
z asystentem rodziny pracujacym z rodzina, ktdrej dziecko umieszczone zostalo
W pieczy zastgpczej;

12) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej 1 przekazywanie jej do sadu;

14) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie o0s6b zglaszajacych gotowosé
do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zast¢pczej
niezawodowe] oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
1 wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng pieczg
zastgpceza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza;

15) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych
domach dziecka lub w placéwkach opiekunczo — wychowawczych;

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia
zawodowego;

17) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

18) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegdlnosci z powoddéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

19) udzielanie pomocy rodzinom zast¢pczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

20) przygotowanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

21) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

22) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka
dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

23) przygotowanie materialéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom
Powiatu;

24) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

25) przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
na przyje¢cie dziecka do pieczy zastgpczej;

26) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;



27) opracowywanie powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej
zawierajacych m.in. coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych;

28) opracowywanie dokumentacji konkursowej 1 projektow umoéw dotyczacych
zlecania realizowanych zadan z zakresu pieczy zastgpczej i pomocy spolecznej,
wtym oglaszanie otwartych konkurséw ofert zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz ich kontrola merytoryczna;

29) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zast¢pczej zawodowej
petniacej funkcj¢ pogotowia rodzinnego;

30) opiniowanie na wniosek Dyrektora Centrum wytyczenia powddztwa o zasadzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej;

31) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zast¢pczej przez
rodzine zastgpcza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

32) prowadzenie rejestru wydanych opinii;

33) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

34) wspolpraca z Zespotem ds. Swiadczen w zakresie prawidlowosci wykorzystania
przyznanych $§wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka;

35) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci
dalszego pobytu dziecka w pieczy zastgpczej, a nastgpnie przekazanie jej
do wlasciwego sadu;

36) sporzadzanie oceny rodziny zast¢pczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
w konsultacji z asystentem rodziny.

§ 16
Zespol ds. realizacji projektéw

Do zadan Zespoét ds. realizacji projektow (RP) nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji na temat programéw, projektow europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw oraz dokumentacji
niezbe¢dnej do podpisania umow o ich dofinansowanie;

3) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych organéw P0w1atu niezb¢dnych
dla zatwierdzania i realizacji projektow;

4) realizacja projektdw zgodnie z zapisami wnioskow o dofinansowanie oraz
prowadzenie pelnej dokumentacji realizowanych dziatan;

5) udzielanie informacji o mozliwos$ciach udziatu w programach europejskich;

6) monitorowanie realizowanie projektow;

7) koordynacja dziatan beneficjentow programu;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzialu w programach europejskich, w tym
ewidencji skfadanych wnioskow o dofinansowanie projektow;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci;

10) wspélpraca ze Swietokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego oraz innymi
instytucjami w obszarze realizacji projektow.

§17
Zespol Interwencji Kryzysowej

1. Do zadan Zespot Interwencji Kryzysowej (IK) nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej 1 prawnej osobom i rodzinom
doznajacym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen



traumatycznych takich jak wypadki, niculeczalna choroba, $mier¢ osoby bliskie;j,
katastrofy, kleski zywiotowe, itp., a takze bedacych w kryzysie psychospotecznym;

2) organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla oséb wskazanych wyzej;

3) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow
radzenia sobie z nimi;

4) gromadzenie 1 aktualizowanie informacji o instytucjach 1 placowkach,
organizacjach, programach 1 innych inicjatywach, ktére umozliwiajg
przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych;

5) przyjmowanie zgloszen lub sygnaléw o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na
nie w celu udzielenia odpowiedniej pomocy;

6) pomoc w organizowaniu tymczasowego schronienia osobom zagrozonym, ktore
zmuszone sg do opuszczenia wiasnych doméw;

7) podejmowanie dzialan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu
odpowiednich stuzb i instytucji tj. np. osrodkéw pomocy spolecznej, Policji, Sadu,
Prokuratury;

8) wudzielanie porad i konsultacji przez specjalistow;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

10) stala wspodlpraca z podmiotami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo
lub statutowo interwencja kryzysowa;

11) utrzymywanie kontaktu z klientami do czasu rozwiazania kryzysu;

12) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym kart klientéw, harmonogramu
pracy specjalistow;

13) realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

14) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan interwencji kryzysowe;j
wramach konkursu ofert oglaszanych przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej.

Dziatania interwencji kryzysowej odzwierciedlane sa w dokumentacji sporzadzanej na

okolicznos¢ udzielonej pomocy, tj.: karty klienta, zawierajacej nastgpujace informacje:

1) data zgloszenia pomocy;

2) imig, nazwisko, adres zglaszajacego, kontakt ze zglaszajacym;

3) dane osoby odbierajacej zgloszenie pomocy, z podaniem stanowiska, specjalizacji;

4) krotki opis sytuacji wymagajacej interwencji;

5) opis dziatania podjg¢tego przez specjaliste;

6) dane dotyczace skierowania sprawy do innych instytucji 1 organizacji,
z uzasadnieniem takiej decyzji;

7) ewentualne informacje na temat sposobu rozwiazania kryzysu.

Specjalisci wykonuja swoje dzialania na podstawie harmonogramu okreslajacego dni

1 godziny dyzuréw. Specjalisci sporzadzaja comiesi¢czne sprawozdania z wykonanych

dziatan.

§18
Powiatowy Zespél ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

Do zadan Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (PZON) nalezy

w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wnioskow o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci lub wskazaniach do ulg
1 uprawnien;

2) organizowanie i obstuga sktadow orzekajacych;



3) prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci,
o stopniu niepetlosprawnosci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien;
4) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnos¢;
5) opracowywanie i przedktadanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu i organom Powiatu
sprawozdawczosci 1 informacji o realizacji zadan.
2. Czlonkow Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w skladzie:
1) sekretarz,

2) lekarze,
3) psycholodzy,
4) pedagog,

5) doradcy zawodowi,

6) pracownicy socjalni,

powoluje i odwotuje Starosta na wniosek Przewodniczacego Zespotu.

3. Do zadan Przewodniczacego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentacji medycznej;

2) wyznaczanie terminu posiedzenia 1 skladu orzekajacego sposrod czionkow
Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci posiadajacych
uprawnienia do orzekania;

3) wyznaczanie Przewodniczacego skladu orzekajacego lekarza specjalisty
w dziedzinie odpowiedniej do choroby zasadniczej dziecka lub osoby doroste;.

§19
Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych z wylaczeniem § 16 nie obejmuja
zadan realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Ro;d;ial Iv
DZIALANOSC KONTROLNA

: § 20

1. Dzialalno§¢ kontrolna Centrum polega na prowadzeniu kontroli wewngtrznej
w Centrum oraz kontroli zewngtrznej jednostek nadzorowanych.

2. Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbgdnych
do efektywnego kierowania jednostka, podejmowania wlasciwych dzialan w zakresie
zadan statutowych Centrum.

3. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej oraz instytucji niepublicznych wykonujacych powierzone
im zadania powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, przeciwdziatania
przemocy, pod katem zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami, zapewnieniem
wymaganych standardow, prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkow
finansowych.

Rozdzial V
TRYB ZALATWIANIA SPRAW,
PRZYJMOWANIA [ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW



§ 21

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

1.

§ 22
Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 9% do 11% jesli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, interesanci
przyjmowant sg w kolejnym dniu roboczym.
Informacja o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§ 23

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Zespot Organizacyjno — Ksiggowy, ktory:

1.
2.

Czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi.
Udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie zglaszajacego przez Dyrektora.

Prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w komérkach organizacyjnych Centrum.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw

Rozdzial V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§24
Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci nie powierzone innym
pracownikom;
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw Centrum;
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty;
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie stosownego
upowaznienia Zarzadu Powiatu lub Starosty;
S) pisma kierowane do:
a)  organow wladz rzadowych i samorzadowych,
b)  odpowiedzi na wystapienia NIK i1 Prokuratury,
c)  wojewodow,
d) sejmikéw  samorzadowych, marszatkéw  wojewoddztwa,  zarzadow
wojewodztw,
e) starostow, zarzadéw powiatdw, prezydentdw miast, wojtow,
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba
zastepujaca Dyrektora.
Dyrektor Centrum moze upowazni¢ pracownikdw do podpisywania pism w sprawach
okreslonych w ust. 1 pkt. 5.

§ 25
Pracownicy opracowujacy pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznaczaja
je swoimi inicjatami oraz parafuja.



2. Projekty aktéw prawnych, uméw porozumien, decyzji oraz inne istotne dokumenty,

w szczegolnosci pociagajace za soba skutki finansowe, powinny by¢ parafowane przez
radc¢ prawnego.

3. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum
lub kopii dokumentéw ztozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez
pracownikow Centrum upowaznionych przez Dyrektura do dokonania takich czynnosci.

Rozdzial VII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

§27
Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalania
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