UCHWALA NR 28/150/2025
ZARZADU POWIATU STAROGARDZKIEGO

z dnia 14 stycznia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starogardzie Gdanskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U, 2024 j
poz. 107) — Zarzad Powiatu Starogardzkiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim o tresei jak w zalgezniku do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 197/1184/2024 Zarzgdu Powiatu Starogardzkiego z dnia 31 stycznia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starogardzie Gdanskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2025 r.

§ 5. Uchwata' podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeri oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Przewodniczacy Zagzadu

Wioleta Strzemkowska - Konkofewska

STAROSTWO POWIATOWE

w Starogardzie Gdanskim
83-200 Starogard Gdanski
ul. Kodciuszki 17
tel. 88 767 35 00, 58 767 36 03
fax 68 767 35 06 (B8)

Stwierdzam zgodnosé
kopii z oryginatem

dnia A:}'DLP?IOOQE .........
SEKRETERZ POWIATU

Sebastian SNunide
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 28/150/2025
Zarzadu Powiatu Starogardzkiego
z dnia 14 stycznia 2025 1.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim
zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim;
2) zasady funkcjonowania Centrum,;
3) organizacj¢ Centrum;
4) zakres dzialania kierownictwa Centrum oraz komoérek organizacyjnych Centrum.

: §2
Stosowane w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Powiat — Powiat Starogardzki;
2) Rada - Rada Powiatu Starogardzkiego;
3) Zarzad — Zarzad Powiatu Starogardzkiego;
4) Starosta — Starosta Starogardzki;
5) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim;
6) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim;
7) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim;
8) OIK — Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Starogardzie Gdanskim;
9) Placéowka lub POW — Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Dom dla Dzieci w
- Owidzu™; - A L
10) PFRON = Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
11) WTZ — Warsztaty Terapii Zajgciowej;
12) PZOON  — Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim;
13) IOD — Inspektor Ochrony Danych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim;
14) Komoérka organizacyjna — dzial, zesp6l lub samodzielne stanowisko pracy w
. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim.

§3
Centrum jest jednostka budzetowg Powiatu.
Centrum ma swojg siedzibg¢ na terenie Powiatu.
Kierownikiem Centrum jest Dyrektor.
Centrum jest pracodawca dla pracownikdéw w nim zatrudnionych.
Status prawny pracownikéw Centrum okre$la ustawa o pracownikach samorzgdowych.

L R S
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Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania

§4
Do zakresu dziatania Centrum nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Centrum zadan z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastgpczej oraz
rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0séb niepetnosprawnych, majgcych na celu poprawe
funkcjonowania rodziny, zapobieganie i przeciwdzialanie sytuacjom kryzysowym i
dysfunkcjonalnosci rodzin, nie zastrzezone dla innych jednostek:
1) wiasnych Powiatu, wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz innych

ustaw;

2) zleconych i powierzonych Powiatowi z zakresu dzialania organdéw administracji
rzadowej;

3) wykonywanych na podstawie porozumief z organami administracji publicznej (zadan
powierzonych).

§5
1. Gtéwne zadania Centrum obejmujg zadania z zakresu:
1) pieczy zastgpczej;
2) pomocy spotecznej;
3) rehabilitacji spotecznej 0s6b niepetnosprawnych;
4) orzekania o niepetnosprawnosci;
5) interwencji kryzysowe;j.
2. Centrum zostalo wyznaczone przez Staroste na organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej.
3. W strukturze Centrum dziata Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Dom dla Dzieci w
Owidzu”,
4. W strukturze Centrum dziata Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej.
5. Przy Centrum dziala Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§6

1. Centrum prowadzi mieszkanie treningowe przygotowujace pod opieka specjalistow osoby
petnoletnie, ktére ze wzgledu na trudng sytuacje zyciows, niepelosprawnosé lub chorobe
potrzebuja wsparcia w codziennym funkcjonowaniu, ale nie wymagaja ustug w zakresie
swiadczonym przez jednostke calodobowej opieki.

2. W mieszkaniu treningowym zapewnia si¢ ustugi bytowe oraz nauke, rozwijanie lub
utrwalanie samodzielnosci, sprawnosci w zakresie samoobstugi, pelnienia rél spotecznych
w integracji ze spofecznoscig lokalng, w celu umozliwienia prowadzenia samodzielnego

zycia.

§7
W' realizacji swoich zadan Centrum wspolpracuje w szczeglnosci ze Starostwem i
jednostkami  organizacyjnymi Powiatu, administracja rzadowyg 1 jej jednostkami
organizacyjnymi, samorzadami terytorialnymi i ich jednostkami organizacyjnymi, Policja i
organami wymiaru sprawiedliwo$ci, organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami, zwiazkami
wyznaniowymi.
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Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania

§8
1. Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec klientow Centrum;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i $srodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy;
6) kontroli;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum i poszczegélne komorki
organizacyjne;
8) wzajemnego wspéldzialania;
9) wyznaczania celow oraz kontroli ich realizacji.
2. Obowigzujacym w Centrum systemem zarzadzania jest przyjety dla jednostek sektora
finanséw publicznych system kontroli zarzadczej, okreslony przepisami ustawy o
finansach publicznych i standardami wydanymi przez Ministra Finansow.

§9

1. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podzialu  czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Praca Centrum kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy
Dyrektora, Gtéwnego ksiggowego, kierujacych komérkami organizacyjnymi oraz 10D.

3. Kierujgcy komdrkami organizacyjnymi kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan, nalezytg wspdlpracg z innymi komérkami organizacyjnymi
Centrum i ponosza za to odpowiedzialno$é przed Dyrektorem lub swoimi bezposrednimi
przetozonymi.

4, Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Odpowiedzialni za realizacje zadan Centrum kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz
IOD, w uzgodnieniu z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiggowym, opracowuja i zapewniaja
przestrzeganie szczegdtowych procedur wykonywania zadan komoérki organizacyjnej i
poszczegdlnych stanowisk pracy i odpowiadajg przed Dyrektorem za ich jakosc.
Odpowiednio do tych zadan okreslaja zakresy uprawnient i odpowiedzialno$é podlegtych
pracownikow.

6. Procedury wykonywania zadan, w tym procedury kontroli zarzgdczej, wykraczajace poza
wiasciwos¢ jednej komérki organizacyjnej Centrum okresla Dyrektor.

7. Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan Centrum kierownicy oraz IOD przeprowadzaja
udokumentowana analiz¢ ryzyka wystgpujacego w ich zakresie dzialania i na podstawie
wnioskéw z analizy dokonujg, badZ wnioskujg, zgodnie z ust. 6, o dokonanie
odpowiednich zmian w procedurach kontroli zarzadcze;j.

§ 10
1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi, samodzielne stanowiska oraz 10D organizujg
wykonywanie nalezacych do nich zadan ustawowych oraz wynikajacych z uchwat Rady

Id: 07944EE7-75FC-4E71-BF49-38E5BDOBSC8E. Uchwalony Strona 4



Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, zarzadzen Dyrektora ujgtych w planie finansowym

Centrum na dany rok.

2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi a takze samodzielne stanowiska opracowuja
roczne sprawozdania z realizacji swoich zadan i przekazujg je Dyrektorowi w terminie do

28 lutego kazdego roku za rok poprzedni.

3. Na podstawie materiatéw, o ktérych mowa w ust. 2, opracowuje si¢ do 31 marca kazdego
roku:

1) roczne sprawozdanie z realizacji zadan Centrum, o ktérym mowa w art. 110 ust. 9
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) oceng zasobéw pomocy spotecznej;

3) roczne sprawozdanie z realizacji zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, o
ktorych mowa w art. 76 ust. 4 pkt. 15 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i pieczy zastepczej;

4) roczne sprawozdanie z realizacji zadan, o ktérych mowa w art. 182 ust. 5 ustawy z
dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej oraz zestawienie
potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej;

5) informacj¢ do Raportu o stanie Powiatu.

§ 11
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegélnosci informacje
dotyczgce struktury organizacyjnej Centrum, zakreséw zadan, sprawowania nadzoru,
przebiegu procesu podejmowania decyzji, planowania, realizacji i rozliczania zadan

wykonywanych przez Centrum.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest aktualizowana i udostgpniona pracownikom
Centrum w zakresie zapewniajacym wilasciwe wykonanie zadan.

3. Zasady funkcjonowania systemu kontroli w Centrum okreslaja odrgbne przepisy.

§12
1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspéldziatania, w
szczegblnodei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4
Tryb przyjmowania skarg i wnioskow

§13
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rodg od godziny 15.00 do
godziny 16.00, a jezeli sroda jest dniem wolnym od pracy w kolejny dziefi roboczy, w
ostatniej godzinie pracy tego dnia.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest
w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie BIP Centrum.

§ 14
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
pracownik Sekretariatu, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem

odpowiedzi;
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2) udziela zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zalatwienia sprawy oraz organizuje przyjecie zglaszajacego przez Dyrektora;
3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;
4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej lub
pracownik wtasciwy do prowadzenia sprawy.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela i podpisuje Dyrektor.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

: § 15
1. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu
obowigzkow i zadan stosownie do zakresu jego czynnosci.
2. Pracownicy Centrum obowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.

§ 16
Niezwiocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére-moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strong tacznie z pismem rozpoczynajgcym sprawe lub w oparciu
o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu, badZz mozliwe do ustalenia na
podstawie danych, ktérymi rozporzgdza Centrum

§17
Zalatwianie sprawy wymagajgcej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastapi¢ nie pozniej
niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wplywu pisma rozpoczynajacego sprawe.

, § 18
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
"~ 2. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji pracownicy stosuja
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w
dziedzinie merytorycznej - przepisy prawne normujgce dany obszar spraw.

§ 19
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli s obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na
ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postgpowania oraz czuwajg nad tym,
aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

§ 20
Z reguty obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze byé
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

§ 21
Z rozmo6w przeprowadzanych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile nie
jest dla nich przewidziana inna forma, notatke stuzbowsg lub czyni si¢ adnotacje na aktach,
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jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zalatwiane;
sprawie. Notatki dotacza sie do akt wlasciwej sprawy.

§22
Pracownicy Centrum zalatwiajg sprawy wedhug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z
nig bezposredniego zwiazku.

§ 23
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w § 17 pracownik
Centrum obowigzany jest zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy.

§ 24
Pracownik Centrum, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub
nie dopetnit obowigzku wynikajgcego z § 23 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej przepisami prawa.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism

§ 25

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji, w tym kierowane do organdw
rzagdowych i samorzadowych, Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, sadow, Policji;

2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw Centrum;

3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty;

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

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Zastepca
Dyrektora.

3. Starosta, na wniosek Dyrektora, moze upowazni¢ innych pracownikéw Centrum do
zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w ftrybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym oraz innych
wlasciwych przepisow prawa.

4. Podpisywanie pism wskazanych w ust. 1 pkt 1 moze by¢ powierzone innym
pracownikom Centrum, posiadajagcym odpowiednie upowaznienie lub realizujacym
zadania zgodnie z posiadanym zakresem swoich obowigzkow.

5. Pracownicy Centrum podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu Dyrektora
wg kompetencji okre$lonych w zakresach czynno$ci.

6. Projekty aktéw prawnych, uméw, porozumien, decyzji oraz inne, na podstawie
ktorych powsta¢ moga zobowigzania dla Centrum, powinny by¢ parafowane przez radce
prawnego, a jezeli pociagaja za sobg skutki finansowe réwniez przez Gléwnego
Ksiggowego.

7. Umowy, porozumienia oraz inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzaf
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.
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§ 26
Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
sa w Polityce rachunkowosci Centrum.

' Rozdzial 7
Zasady i tryb opracowywania oraz wydawania aktéw prawnych

§ 27
Dyrektorowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady lub
Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty oraz innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 28
Zarzadzenia Dyrektora oglasza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum lub w inny
sposob zwyczajowo przyjety, chyba ze przepisy prawa stanowig inacze;j.

§29
Projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty i zarzadzen Dyrektora nalezy
opracowywaé wedlug zasad techniki prawodawczej ustalonej dla organéw centralnych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki prawodawcze;j.

§ 30
Projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzefi Starosty i Dyrektora przygotowuja
pracownicy merytoryczni we wspoipracy z Obstugg prawng Centrum.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéw

§ 31
1. Obieg dokumentéw reguluje:
1) Instrukcja Kancelaryjna;
2) Polityka rachunkowosci Centrum.
2. Sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji reguluje Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt. .
3. Organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt reguluje Instrukcja archiwalna.

Rozdzial 9
Organizacja Centrum

§32
1. W skfad Centrum wchodzg komérki organizacyjne, dla ktoérych ustala si¢ nastepujace

symbole:
1) Dzial Administracyjny — DA;

a) Zesp6t Swiadczen — ZS;
2) Dzial Pieczy Zastgpczej — DPZ;

a) Zespol Rodzinnej Pieczy Zastepczej — ZRPZ;

b) Zespot Instytucjonalnej Pieczy Zastgpeze] - ZIPZ;
3) Dzial Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych — DRSON;
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4) Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej — OIK;
5) Dzial Pomocy Spotecznej- DPS
6) Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — PZOON;
7) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Dom dla Dzieci w Owidzu” - POW,
2. Komorki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy.
3. W skfad Centrum wchodza samodzielne stanowiska pracy, dla ktérych ustala sie
nastgpujace symbole:
1) Dyrektor — D;
2) Zastgpca Dyrektora — ZD;
3) Gléwny Ksiggowy — GK.
4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly zadaniowe
sktadajace si¢ z pracownikow roznych komérek organizacyjnych.
5. Wykonanie zadan Centrum powierzane jest podmiotom zewngtrznym w zakresie:
1) obstugi prawne;j,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) obstugi sieci i systeméw teleinformatycznych,
4) technicznego nadzoru nad infrastruktura Centrum,
5) ochrony mienia,
6. Powierzenie zadan, o ktérych mowa w ust. 5, odbywa sic na podstawie zawartych
umoéw, zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien publicznych.

§33
W Centrum sg nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) Gléowny Ksiegowy;
4) Kierownik dziatu.
§ 34
1. Dzialem kieruje Kierownik dziahu.
2. OIK kieruje Dyrektor.
3. POW kieruje Dyrektor przy pomocy wyznaczonego wychowawcy.

§ 35
W Centrum zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie umowy o prace.
Okreslone przez Dyrektora zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy zlecenia ustug.

B —

§ 36
Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik do
Regulaminu.

Rozdzial 10
Zadania realizowane przez wszystkie komoérki organizacyjne Centrum

§ 37
Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdlnoécei:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum;
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2) przestrzeganie wlasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczefistwa i procedur
kontroli wewnetrzne;j;

3) prawidlowe dysponowanie $rodkami publicznymi, okreslonymi w planie finansowym

" Centrum na realizacj¢ zadaf merytorycznych, w tym rowniez przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j;

4) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantéw oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wplywajacych do Centrum spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

5) wspoldziatanie z organami Powiatu, jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz innymi
podmiotami dziatajacymi na terenie Powiatu w zakresie realizacji zadan merytorycznych
Centrum;

6) usprawnianie pracy Centrum;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z
merytorycznej dziatalnosci;

8) ' opracowywanie . sprawozdawczosci statystycznej i innych prac statystycznych
wynikajgcych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci
statystycznej w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac zgodnos¢ sprawozdan ze
stanem faktycznym,;

9) udostgpnianie informacji na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej;

10) stosowanie przepiséw dotyczgcych zamdéwien publicznych przy udzielaniu i realizacji
zamowien wynikajacych z zakresu zadan komaorki organizacyjne;j;

11) wspolpraca w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego;

12) stosowanie obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt z zastrzezeniem postepowania z dokumentami niejawnymi, w stosunku do ktérych
majg zastosowanie odrgbne przepisy;

13) inicjowanie i wspdttworzenie z Obstugg prawna Centrum projektéw aktéw prawnych na
polecenie Dyrektora oraz z wilasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepiséw
prawa lub faktycznych potrzeb;

14) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje
zadan Centrum;

15) zapewnienie wladciwej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

16) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

17) opracowywanie projektow planu finansowego Centrum w czgéci dotyczacej zakresu
dziatania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk i biezacy nadzor nad
realizacja planu finansowego Centrum w tej czesci;

18) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Centrum.

Rozdzial 11
Zadania wspolne pracownikow
§ 38

Do podstawowych wspdlnych zadan dla wszystkich zatrudnionych w Centrum pracownikéw
nalezy:
1) terminowe, prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadain i ich

dokumentowanie;
2) obsluga interesantéw, w tym przyjmowanie pism, os$wiadczen i wnioskéw z zakresu

wykonywanych zadan,
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a takze udzielanie informacji interesantom z zakresu dziatalno$ci Centrum oraz o
przystugujacych im prawach i uprawnieniach;

3) opracowanie dokumentow w zakresie realizowanych zadan, w tym: pism,
zaswiadczen, rejestrow, programéw, projektéw, sprawozdan, analiz i zestawien
statystycznych, réwniez w wersji elektronicznej;

4) praca w systemach teleinformatycznych funkcjonujacych w Centrum;

5) ochrona przetwarzanych danych osobowych;

6) przestrzeganie zasad i1 postanowien Regulaminu, innych uregulowan wynikajgcych z
aktow  prawnych zewngtrznych i wewngtrznych dotyczacych zakresu i jakosci
realizowanych zadan w Centrum;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogdlnego poziomu w profesjonalnej
obstudze interesantéw w szczegdlnosci przez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie;

8) usprawnianie pracy Centrum, inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

9) wspodlpraca z innymi pracownikami w realizacji zadan Centrum;

10) zastgpowanie, zgodnie z posiadanymi kompetencjami i na polecenie przelozonych,
innych pracownikéw Centrum w razie ich nieobecnosci;

I1) wspolpraca z organizacjami spolecznymi 1 organizacjami pozarzadowymi,
kosciofami, zwigzkami wyznaniowymi oraz sadami powszechnymi, a takze organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, w szczegdlnosci wlasciwymi jednostkami
Powiatu w zakresie realizowanych zadan;

12) przygotowanie, aktualizowanie i przekazywanie witasciwym pracownikom informacji dla
interesantow Centrum, z zakresu wykonywanych zadan, w celu publikacji:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

b) na stronie internetowej Centrum;

c) profilu Centrum w mediach spotecznodciowych;

13) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych;

14) utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy, w obiektach i na terenie Centrum;

15) dbato$é o mienie Centrum;

16) informowanie przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidfowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan oraz zmianach przepisow prawa majacych wplyw
na realizacj¢ zadan;

17) wspdttworzenie projektow strategii i programéw Powiatu, w szczegdlnoscei:

a) strategii rozwigzywania probleméw spolecznych;

b) programu rozwoju pieczy zastepczej;

¢) programu dzialan na rzecz osdb niepetnosprawnych;

d) programu przeciwdzialania przemocy domowej i ochrony ofiar przemocy domowej;

e) programu oddzialywan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc;

f) programu oddzialywan psychologiczno-terapeutycznych dla o0s6b stosujgcych
przemoc;

18) wspéltworzenie projektow:

a) corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej;

b) corocznej oceny zasobéw pomocy spotecznej Powiatu;

¢) corocznego sprawozdania z realizacji zadan organizatora rodzinnej pieczy
zastepezej;

d) corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz przedstawianie zestawienia
potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpczej;

e) informacji do Raportu o stanie Powiatu.
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Rozdzial 12
Zakresy zadan Dyrektora, Zastepey Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego

§ 39
1. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawach wlasciwych dla zadan realizowanych w
Centrum oraz w innych przepisach okreslajacych kompetencje kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej, w tym w Regulaminie.
2. Dyrektor jako kierownik Centrum wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikdéw Centrum, w tym pracownikéw OIK i POW,
3. Do wylgcznej kompetencji Dyrektora naleza:
1) kierowanie biezacymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Centrum;
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) okres$lanie polityki kadrowej i placowej Centrum;
5) udzielanie upowaznien oraz pelnomocnictw procesowych;
6) wykonywanie uchwatl Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;
8) sprawowanie kontroli nad organizowanymi przez Powiat podmiotami rodzinnej i
instytucjonalnej pieczy zastgpczej;
9) wspdlpraca z Rada i jej komisjami; informowanie Rady i Zarzadu Powiatu oraz
Starosty o problemach spotecznych wystepujagcych w Powiecie;
10) skladanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;
11) przygotowywanie corocznej oceny zasobow pomocy spotecznej Powiatu;
12) skladanie Staroécie i Radzie corocznego sprawozdania z realizacji zadan organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej;
13) skladanie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpcze;j.
4, W czasie nieobecnosci Dyrektora, a takze w razie niemoznos$ci pelnienia przez niego
obowiagzkéw, jego funkcje sprawuje Zastgpca Dyrektora.
5. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym os6b zajmujacych stanowiska: Zastepcy
Dyrektora; Gléwnego Ksiggowego, Kierownika Dziatu Pieczy Zastgpczej, Kierownika
: Dz;a%u Admlmstracyjnego pracownikéw OIK i POW.

§ 40
1. Zastepea Dyrektora wykonuje zadania z polecenia Dyrektora lub na podstawie
udzielonych upowaznien i odpowiada w szczegodlnoscei za:
1) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan wynikajgcych z zakresu dziatalnosci
podlegtych komorek organizacyjnych;
2) efektywnos¢ realizowanych zadan w podlegtych komoérkach organizacyjnych;
3) planowanie wielkosci i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem budzetu - w tym
zakresie wspotpracuje z Gtéwnym Ksiggowym;
4) planowanie i organizowanie szkolen dla podlegtych pracownikow;
5) ustalanie potrzeb i oceny zjawisk zachodzacych w podlegtych komérkach.
2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) zastgpowanie Dyrektora, zgodnie z postanowieniami § 39 ust. 4 Regulaminu;
2) bezposrednie nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne;
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3) opracowanie projektow strategii i programoéw Powiatu, w szczegdlnosci:
a) strategii rozwiazywania probleméw spotecznych;
b) programu rozwoju pieczy zastgpczej;
¢) programu dziatan na rzecz osdb niepetnosprawnych;
d) programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony ofiar przemocy
domowej;
e) programu oddzialywan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc
domowa;
f) programu oddzialywan psychologiczno-terapeutycznych dla o0séb stosujacych
przemoc domowa;
4) opracowanie projektow:
a) corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej;
b) corocznej oceny zasobdw pomocy spotecznej Powiatu;
c) corocznego sprawozdania z realizacji zadan organizatora rodzinnej pieczy
zastepezej;
d) corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz przedstawianie zestawienia
potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpczej;
e) informacji do corocznego Raportu o stanie Powiatu.
5) inicjowanie dziatan i nowatorskich rozwigzan usprawniajgcymi prace Centrum;
6) doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i pieczy
zastgpczej z terenu Powiatu; '
7) podpisywanie pism wychodzgcych z podleglych komérek organizacyjnych, poza
zastrzezonymi do kompetencji Dyrektora;
8) przygotowanie dla Dyrektora zestawien i analiz z zakresu nadzorowanych spraw;
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych.
10) Zastepca Dyrektora jest bezposrednim przelozonym Kierownika Dzialu Rehabilitacji
Spotecznej Osob Niepetnosprawnych, pracownikéw Powiatowego Zespolu ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§ 41
1. Glowny Ksiegowy zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Centrum w zakresie spraw

finansowych, realizujac obowiazki wynikajace z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

W szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

2) przygotowanie projektu planu finansowego Centrum i nadzér nad jego wykonaniem;

3) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budzetu Centrum;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie innym osobom upowaznien do dokonywania kontrasygnaty;

8) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie
przekazywania $rodkow finansowych na realizacje zadan;

9) wspoldziatanie z bankami, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obslugi
rachunkéw bankowych Centrum;
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10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej Centrum;
11) przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;
12) nadzér nad windykacja naleznosci;
13) nadzér nad sprawami z zakresu centralizacji podatku VAT;
14) przygotowanie dla Dyrektora zestawien i analiz z zakresu nadzorowanych spraw.
2. Gléwny ksiggowy organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacj¢ wewngtrznej kontroli
finansowe;j.
3. Gléwnego Ksiegowego zastepuje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

Rozdzial 13
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

§ 42
Dzial Administracyjny

1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) realizacja spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem
obiektéw, pomieszczen i wyposazenia Centrum oraz POW, tym nadzér nad sprawnym
dziataniem urzadzen, instalacji: elektrycznej, alarmowej, grzewczej, wodno-
kanalizacyjnej, gazowej;

2) prowadzenie zarzadu majatkiem;

3) =zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Centrum, w tym dokonywanie
zakupdw i zlecanie ustug wedtug zapotrzebowania komérek organizacyjnych;

4) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie efektywnego wykonywania
zadan;

5) aktualizowanie, wdrazanie i nadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej,
Instrukcji Archiwalnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz nadzdér nad
obiegiem dokumentéw;

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i kartotek;

7) prowadzenie sktadnicy akt;

8) prowadzenie spraw socjalnych;

9) prowadzenie spraw kadrowych;

10) prowadzenie rejestru pieczeci i tablic urzedowych, ich zamawianie, nadzér nad ich
wykorzystywaniem oraz wilasciwg kasacja po okresie uzytkowania oraz tworzenie i
aktualizowanie wewnetrznych przepisow dotyczacych tych zagadnien;

11) zapewnienie zgodnych z obowigzujacymi przepisami i terminami przegladéw
technicznych obiektu oraz prowadzenie ksigzki obiektu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wewngtrznym oznakowaniem;

13) realizacja zamdwien publicznych, w tym prowadzenie postepowan z zakresu Prawa
zamowien publicznych;

14) realizacja inwestycji, remontéw, napraw biezacych i konserwacji obiektéw oraz
urzadzen i wyposazenia biurowego;

15) zabezpieczenie obstugi, w tym technicznej, spotkan, konferencji, szkolefi, narad;

16) kontrola funkcjonowania Centrum oraz przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw
usprawniajacych w tym zakresie;

17) obstuga prawna;

18) ochrona danych osobowych;
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19) zapewnienie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz bezpieczenistwa przeciwpozarowego,
w tym wspotpraca z zewngtrznym dostawceg tej ushugi;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, w tym monitorowanie
systemu alarmowego obiektéw we wspotpracy z zewnetrznym dostawcy tej ushugi;

21) zapewnianie biezacego utrzymania czysto$ci obiektéw i bezposredniego otoczenia;

22) realizowanie procedur i spraw z zakresu obronnosci kraju oraz zadan zwiazanych z
organizacja Systemu Stalego Dyzuru;

23) wspdlpraca z mediami w zakresie publikacji i materialéw dotyczacych Centrum;

24) opracowanie dokumentacji w zakresie zlecania zadan z zakresu pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i pieczy zastgpczej oraz nadzér nad ich prawidtowym
wykonaniem;

25) opracowanie i obstuga merytoryczna projektéw realizowanych ze $rodkéw
zewngtrznych, w tym zwigzanych z realizacjg programéw rzadowych, konkursowych,
finansowanych ze srodkéw UE i innych;

26) organizacja Sekretariatu, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnoécei:

a) wykonywanie zadan wynikajacych z kontaktu z interesantami;

b) obstuga centrali telefonicznej i potgczen telefonicznych;

¢) wykonywanie zadan w zakresie biezacej obstugi Dyrektora, w tym m.in.
prowadzenie zbioru zarzgdzen Dyrektora i przekazywanie ich wilasciwym pod
wzgledem merytorycznym komérkom organizacyjnym lub bezposrednio
pracownikom,

d) przekazywanie pracownikom do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora;

e) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych,

f) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, dla ktérych Dyrektor jest whasciwym do
rozpatrzenia;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw shuzbowych i
gospodarki paliwami ptynnymi;

h) ewidencjonowanie wysylanej i wysylanie korespondencji ze wszystkich komérek
organizacyjnych;

i) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Centrum;

j)  rozdziat pism i korespondencji po dekretacji przez Dyrektora;

k) obstuga poczty elektronicznej Centrum i ePUAP;

27) w zakresie kadr, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem do pracy;

b) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

¢) prowadzenie spraw i dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy pracownikéw i
bylych pracownikow Centrum;

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji i rozliczania czasu pracy;

€) prowadzenie zadan wynikajacych z zasad przydzielania pracownikom odziezy
ochronnej, odziezy roboczej i sprzetu ochrony osobistej;

f) prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

g) koordynowanie i realizowanie zadafn zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom oraz ochrong 0s6b dokonujacych
zgloszen (tzw. sygnalista);

h) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych;

i) biezacy nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy w zakresie dyscypliny

pracy;
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j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem wolontariatu, stazu oraz
praktyk  studenckich, zatrudnianiem  bezrobotnych ~w  ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych, a takze os6b niepetnosprawnych;

k) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

28) w zakresie plac i wynagrodzen nalezy:

a) naliczanie wynagrodzen;

b) naliczanie §wiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

¢) prowadzenie ewidencji finansowej wynagrodzen;

d) sporzadzanie list ptac i rozliczen z ZUS oraz deklaracji dotyczacych podatku

dochodowego;

e) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatlowych, w tym naliczanie i przekazywanie

sktadki do instytucji finansowych;
29) w zakresie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

a) inicjowanie i przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych regulacji
i funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych w Centrum;

b) opracowywanie planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

c) przeprowadzame postfgpowanxa 0 udzielenie zamdéwienia pubhcznego zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

d) organizuje prace komisji przetargowych powolanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

e) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego podlegajacych przepisom ustawy Prawo
zamowien publicznych;

f) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji postgpowan podlegajacych
przepisom ustawy Prawo zamo6wieni publicznych;

30) w zakresie obstugi informatycznej, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obstugi informatycznej, w tym zabezpieczenie systemu
informatycznego we wspolpracy z zewngtrznym dostawceg tej ushugi;

b) zabezpieczenie sprawnego dziatania urzadzen,

¢) nadzorowanie i aktualizowanie licencji;

d) sporzadzanie plandw w zakresie rozwoju informatyzacji Centrum, instalacji
komputerowej, informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy ~oraz 1ch
wyposazania w sprzgt komputerowy i narzedzia programowe;

€) udzielanie pomocy uzytkownikom sprzetu komputerowego w zakresie ich

eksploatacji;

f) organizowanie szkolen w zakresie IT dla pracownikéw wykonywane przez firmy
zewnetrzne;

g) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowg oraz

nadzorowanie dziatania portali spoleczno$ciowych Centrum, w tym POW;
31) w zakresie zadan budzetowo-finansowych nalezy:

a) obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez Centrum zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami;

b) sprawdzanie i zatwierdzanie operacji finansowych, rachunkéw oraz innych
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

c) obstuga finansowa projektéw realizowanych z srodkéw zewnetrznych, w tym
zwigzanych z realizacjg programéw rzadowych, konkursowych, finansowanych ze
srodkéw UE i innych;

d) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j;
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€)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

m)
n)
0)

p)
)

terminowe przekazywanie $rodkéw finansowych na podstawie dyspozycji
finansowych, faktur, rachunkéw, not ksiggowych, uméw, porozumien, list wyptat;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku (Srodkéw trwatych);
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Centrum,
a takze nadzorowanie prawidlowosci jej przeprowadzenia;

realizacja zadan z zakresu planowania i realizacji budzetu Centrum;

kontrola zdarzen gospodarczo-finansowych;

obstuga kasowa;

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie
przekazywania $rodkéw finansowych na realizacje zadan;

wspoidziatanie z bankami, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obstugi
rachunkéw bankowych;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej;

prowadzenie spraw z zakresu centralizacji podatku VAT;

prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
terminowe i rzetelne przygotowanie oraz przesylanie do organow wiaéciwych
zestawien statystycznych i sprawozdan;

32) wnioskow o egzekucje $rodkow finansowych; w zakresie windykacji:

a)
b)
©)
d)

e)

windykacja nalezno$ci;

prowadzenie postgpowan w zakresie egzekucji §wiadczen nienaleznie pobranych;
przygotowywanie wnioskow o wszczgeie administracyjnego postgpowania
egzekucyjnego i wspdlpraca w tym zakresie z organem egzekucyjnym;
przekazywanie do biura informacji gospodarczych danych o powstaniu zalegtosci
z tytutu odplatnosci rodzicow za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych,
splaty zobowigzan oraz prowadzenie postepowania w celu egzekucji naleznosci.

2. Do Zespolu Swiadczen nalezy:
1) w zakresie przyznawania $§wiadczen:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)

h)

sporzadzanie umow o pelnienie funkeji rodziny zastgpezej zawodowej oraz dla
prowadzacych rodzinne domy dziecka; '
sporzagdzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich;

sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych;

prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznania §wiadczen pieni¢znych dla ro-
dzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka i rodzin pomocowych;
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczeri dla rodzin zastep-
czych i rodzinnych doméw dziecka;

sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

wspolpraca z Dzialem Pieczy Zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
m.in. o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajgcych w
pieczy zastgpczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci, stuzgcych realizacji
zadan Dziatu;

sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen dla pelnoletnich
wychowankdéw pieczy zastgpcezej;
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2) w zakresie dochodzenia odplatnoéci od rodzicéw biologicznych, nienaleznie po-
branych §wiadczen i zawierania porozumien pomigdzy powiatami:

a) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej 0sob
zobowigzanych do oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

b) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie opta-
ty za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania w catosci lub w czgsci tgcznie z
odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpowania od
ustalenia optaty;

c) przygotowanie wnioskéw i prowadzenie spraw o wytoczenie powddztwa o
zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w
pieczy zastgpcezej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien dotyczacych pieczy
zastgpezej z powiatami w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i syste-
mie pieczy;

3) w zakresie finansowym i sprawozdawczo$ci zadan z zakresu pieczy zastepczej i

pomocy spolecznej:

a) sporzadzanie zestawienn wyplaty §wiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych;

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w
pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu;

c) Dbiezgca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza tere-

* nu Powiatu oraz dzieci z terenu Powiatu przybywajacych na terenie innych powia-

tow;

d) ustalanie kosztéw pobytu dziecka w POW;

e) rozliczanie zadan zleconych lub powierzonych w zakresie instytucjonalnej pieczy
zastepezej;

f) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczos$é¢ w
systemach informatycznych;

g) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej Powiatu;

3. Obsluga prawna w szczegdlnosci:

1) monitoruje zmiany prawa;

2) przygotowuje projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty i
Dyrektora;

3) prowadzi obstuge prawng pracownikow w zakresie spraw stuzbowych;

4) przygotowuje lub opiniuje projekty uméw i porozumien oraz uczestniczy w
negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

5) wydaje opinie prawne dla potrzeb prowadzonych spraw;

6) udziela wyjasnien w sprawach obowiazujgcego stanu prawnego;

7) udziela pomocy pracownikom w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i
praktycznego ich stosowania oraz informuje pracownikéw o zmianach prawa, w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach jego naruszenia;

8) wykonuje zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi i administracyjnymi
wszystkich instancji oraz urzedami i innymi instytucjami w sprawach, w ktérych
strong jest Centrum;

9) prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie przepiséw prawa;

10) udziela porad prawnych podmiotom pieczy zastgpezej i dzieciom umieszczonym w
pieczy zastgpczej;
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11) udziela porad prawnych klientom OIK.

4. Obsluga informatyczna w szczegdlnosci:

1) zapewnia wsparcie techniczne dla systeméw komputerowych;

2) zapewnia wsparcie techniczne dla zainstalowanego sprzetu IT;

3) zapewnia wsparcie techniczne dla zainstalowanego oprogramowania, w tym
programéw, systemOw operacyjnych programéw uzytkowych, oprogramowania
drukarek i skanerow;

4) zapewnia wsparcia techniczne w celu zabezpieczenia danych przed ich utrata;

5) zapewnia wsparcie techniczne we wdrazaniu 1 stosowaniu programéw
antywirusowych;

6) wykonuje audyt zainstalowanego sprzgtu i oprogramowania;

7) zapewnia wsparcie techniczne dla centrali telefonicznej;

8) administruje systemami informatycznymi (ASI);

9) prowadzi i aktualizuje strong internetows oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Sluzba bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje zadania w zakresie doradztwa i
kontroli spraw w zakresie bhp zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy.

6. Inspektor Ochrony Danych w Centrum, zwany dalej IOD, jest wigczany we wszystkie
sprawy dotyczace ochrony danych osobowych, wypelnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

IOD informuje Dyrektora o wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych

osobowych. Do zadan 10D nalezy:

1) wudzielanie informacji i doradzanie Dyrektorowi jak réwniez pracownikom, w zakresie
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie danych;

2) monitorowanie przestrzegania zgodnosci z wszystkimi przepisami prawa dotyczgcego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace swiadomo$é, a takze szkolenia
personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych;

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

4) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla o0séb fizycznych skladajgcych wobec
Centrum wnioski i zadania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i
wykonywania ich praw;

5) wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

6) wydawanie zalecen co do wdrazania odpowiednich $rodkow technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych przetwarzanie danych zgodnie z przepisami, w tym
odpowiednich polityk ochrony danych oraz - dobrowolnie: zatwierdzonych kodeksow
postepowania lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji;

7) rekomendowanie wdrazania odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych wlasciwy stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia
praw lub wolnosci oso6b fizycznych (pseudonimizacja i szyfrowanie danych, zdolnosé
do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostgpnosci i odpornosci systeméw
i ustug przetwarzania, zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostgpnosci danych
osobowych i dostgpu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,
regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci $rodkéw technicznych i
organizacyjnych majgcych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania);
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8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

9) nadzorowanie procesu nadawania i wycofywania upowaznief do przetwarzania
danych osobowych;

10) nadzoér nad przestrzeganiem zasady szczegdlnej starannosci przy doborze podmiotu
przetwarzajacego dane w imieniu Centrum;

11) monitorowanie powierzenia przetwarzania danych na podstawie umowy lub innego
instrumentu prawnego;

12) udzielanie rekomendacji w sprawie wyrazania zgody lub nieaprobowania
podpowierzenia przetwarzania danych przez podmiot przetwarzajacy;

13) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu;

14) dokumentowanie wszelkich naruszefi ochrony danych, w tym okolicznosci naruszen,
ich skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych;

15) wspotpraca z Dyrektorem w przypadku zaistnienia koniecznosci zawiadamiania osoby,
ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

16) wydawanie zalecefi co do publikacji danych kontaktowych IOD oraz nadzoér nad
prawidtowym zawiadamianiem o nich organu nadzorczego;

17) nadzoér nad przestrzeganiem nakazu, tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia
przetwarzania iub zawieszenia przeptywu danych orzeczonego przez organ nadzorczy
lub niezapewnienia dostgpu skutkujacego naruszeniem. .

§ 43
Dzial Pieczy Zastepczej

I. Zespdl Rodzinnej Pieczy Zastepczej

1. Do zadan pracownikow Zespotu Rodzinnej Pieczy Zastgpczej nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej;

2) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodzinnej pieczy zastgpczej;

3) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuaciji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, organizacja szkolen oraz wydawanie
zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia,
opini¢ o spelnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej;

5) opracowanie i realizacja programéw szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji
rodzinnej pieczy zastgpczej;

6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

7) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy; :

8) prowadzenie konsultacji, poradnictwa i terapii dla o0séb sprawujgcych rodzinng
pieczg zastgpeza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

9) organizowanie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastgpcza, w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

10) organizowanie oraz dokumentowanie posiedzen dotyczacych oceny sytuacji dzieci
przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz przygotowanie informacji o
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catoksztatcie sytuacji dziecka oraz opinii zasadnosci dalszego pobytu dziecka w
pieczy zastepczej;

11) ocena rodziny zast¢pczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka;

12) zglaszanie do oérodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

14) przygotowanie, aktualizowanie i realizacja planu pomocy dziecku;

15) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej oraz nawigzaniu wzajemnego
kontaktu;

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej;

17) prowadzenie rejestrow:

a) kandydatéw zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

b) 0s6b pelnigeych funkcje rodziny zastgpczej zawodowe], niezawodowej lub dla
prowadzacych rodzinny dom dziecka;

¢) dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka;

d) udzielanego wsparcia i pomocy;

18) udzielanie pomocy i wsparcia wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpczej, w
tym prowadzenie badan i konsultacji psychologicznych oraz opiniowanie ich
sytuacji;

19) pomoc i wsparcie rodzicow dzieci objetych piecza zastgpcza, w tym udzielanie
poradnictwa i podnoszenie ich kompetencji;

20) organizacja wydarzen promujacych rodzing, rodzinng pieczg zastgpcza, a takze
zapewniajagcych wzajemny kontakt rodzicow zastgpczych oraz podnoszacych
kompetencje ich i dzieci nad ktérymi maja piecze;

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

22) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolefi majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwage ich
potrzeby;

23) organizowanie szkoleii dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkeji dyrektora i wy-
chowawcy w placowcee opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

24) wspotpraca z OIK w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony ofiar
przemocy domowej;

25) wspdtpraca z Zespotem Instytucjonalnej Pieczy Zastgpezej w zakresie przeniesienia
dziecka z rodzinnej pieczy zastepczej do instytucjonalnej pieczy zast¢pezej i z insty-
tucjonalnej do rodzinnej pieczy zastgpczej;

26) wspotpraca z Dzialem Administracyjnym w zakresie prawidlowosci wykorzystania
przyznanych $wiadczen oraz informowania o zmianie w sytuacji rodziny i dziecka;
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27) wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkami pomocy
spolecznej, centrami ustug spotecznych, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami  o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i
zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.

2. W zakresie realizacji zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szcze-
golnoscei:

1) udzielenie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

2) przygotowywanie, we wspolpracy z odpowiednio rodzing zastgpcza lub prowadza-
cym rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku, gdy rodzinie
dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny — we wspdtpracy z podmiotem or-
ganizujagcym praceg z rodzing, planu pomocy dziecku;

3) prowadzenie teczek dzieci zawierajagcych m.in. dokumentacj¢ zdrowotna, psycholo-
giczng i medyczng dziecka oraz pisemne oceny sytuacji dziecka;

4) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigza-
niu wzajemnego kontaktu;

5) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka do-
stepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci;

6) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

7) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

8) organizowanie i przeprowadzanie posiedzen w sprawie oceny sytuacji dziecka, z
udziatem os6b okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgp-
czej;

9) przekazywanie do sgdu, co najmniej raz na 6 miesigcy informacji o caloksztalcie sy-
tuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka
oraz sytuacji rodziny dziecka;

10) informowanie sadu o mozliwosci powrotu dziecka umieszczonego w pieczy zastep-
czej do jego rodziny z zalgczeniem opinii podmiotu prowadzacego prace z rodzing i
koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej;

11) przedstawienie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastgpcze;.

II. Zespol Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej

1. Do zadan pracownikéw Zespolu Instytucjonalnej Pieczy Zastgpczej nalezy w
szczegdlnosci:

1) zapewnianie dzieciom pochodzacym z terenu Powiatu pieczy zastepczej w placow-
kach  opiekuficzo-wychowawczych i regionalnych placéwkach opiekuficzo-
terapeutycznych;

2) przygotowywanie skierowan do placéwek opiekuriczo-wychowawczych dziatajacych
na zlecenie Powiatu oraz bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

3) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placéwkach opickuficzo-
wychowawczych i regionalnych placéwkach opiekuticzo-terapeutycznych;

4) gromadzenie i przekazywanie placéwce opickuficzo-wychowawczej lub regionalnej
placéwki opiekuniczo-terapeutycznej informacji oraz dokumentacii dotyczacej umiesz-
czonego dziecka;
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5) udzielanie wsparcia usamodzielniajgcym si¢ wychowankom instytucjonalnej pieczy
zastgpczej;

6) nadzor nad obowigzkiem sktadania przez dyrektorow placdwek wniosku do sadu o
wydanie zarzadzen wobec dziecka umieszczonego w placéwcee, celem zbadania zaist-
nienia warunkéw umozliwiajacych jego powr6t do rodziny albo umieszczenia go w
rodzinie przysposabiajgcej;

7) dokonywanie w porozumieniu z dyrektorem placowki opiekuniczo-wychowawczej ty-
pu rodzinnego okresowej oceny sytuacji dziecka;

8) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania i powierzania zadan
z zakresu instytucjonalnej pieczy zastgpczej zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, oérodkiem pomocy spotecznej, sgdami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

10) udzielanie poradnictwa podmiotom rodzinnej pieczy zastgpezej, w tym w ktérych
przebywaja petnoletni wychowankowie pieczy;

11) przyjmowanie wnioskéw w sprawie §wiadczen dla pelnoletnich wychowankéw pieczy
zastgpczej, prowadzenie spraw oraz udzielanie pomocy i wsparcia osobom usa-
modzielnianym, w tym ktére opuscily piecze zast¢pcza oraz zapewnienie pomocy
opiekuna usamodzielnienia i dokonywanie oceny procesu usamodzielnienia.

§ 44
Dzial Pomocy Spolecznej

Do zadan dziatu pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen
dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznawana jest na podstawie ustawy o
pomocy spolecznej;

2) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankéw nie-
zbednej do przyznania §wiadczenia;

3) monitorowanie dziatan zwigzanych z procesem usamodzielnienia wychowankéw mito-
dziezowych os$rodkéw wychowawczych, zaktadéw poprawczych, zaktadow karnych
itp.;

4) nadzor nad mieszkaniami treningowymi;

5) pomoc w integracji ze srodowiskiem o0sdb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia,

6) diagnoza potrzeb oraz podejmowanie dziatafi wynikajagcych z rozeznanych po-
trzeb, w tym opracowanie i realizacja projektow, programéw ostonowych;

7) organizowanie doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej, wspierania ro-
dziny i pieczy zast¢pczej z terenu Powiatu, w tym szkolenie, poradnictwo i doradztwo
metodyczne oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

8) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spolecznej, sgdami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

9) nadzdr nad domami pomocy spoteczne;j;

10) prowadzenie postgpowan o umieszczenie w domach pomocy spotecznej prowadzonych
przez Powiat;

11) w zakresie pomocy udzielanej cudzoziemcom:

a) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali Karte Polaka;
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b) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali status uchodzcy, ochrong uzupetniajgca
lub zezwolenie na pobyt czasowy zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej.

§ 45
Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej

1. W strukturach Centrum dziata Powiatowy Os$rodek Interwencji Kryzysowe;j.

2. Centrum prowadzi obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjng OIK.

3. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla pracownikéw OIK.
4. Do zadan OIK nalezy w szczegblnosci:

1) udzielanie szybkiej i doraznej pomocy osobom znajdujgcym si¢ w sytuacji
kryzysowej;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci: psychologicznego,
socjalnego, prawnego;

3) wudzielanie konsultacji osobom dorostym i dzieciom bedacym w sytuacjach
kryzysowych, w tym do$wiadczajacych przemocy domowej;

4) informowanie 0séb w kryzysie o przystugujacych im prawach;

5) wskazanie sposobdw radzenia sobie z problemem;

6) opracowanie i realizacja powiatowych programéw oddzialywan korekcyjno-
edukacyjnych oraz psychologiczno-terapeutycznych dla osob stosujacych przemoc
domowa;

7) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i
wdrozenia prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca w rodzinie.

5. W skiad OIK wchodzg specjalisci w zakresie interwencji kryzysowej, w szczegodlnosci:

1) psycholodzy,

2) pedagodzy,

3) pracownicy socjalni.

6. Do zadan pracownikéw OIK nalezy w szczegdlnoscei:

1) podejmowanie dziatlan na rzecz os6éb i rodzin bedacych w stanie kryzysu, w tym
prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i konsultacji oraz  organizowanie
pomocy prawnej;

2) diagnoza oraz podejmowanie dziatan wynikajagcych z rozeznanych potrzeb, w
tym opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie
promowania i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca domowa, oddzialywan korekcyjno-
edukacyjnych oraz psychologiczno-terapeutycznych dla oséb stosujacych przemoc
domowa;

3) organizowanie osobom dotknigtym przemoca domowa miejsc w osrodkach wsparcia
lub interwencji kryzysowej;

4) gromadzenie, aktualizowanie oraz upublicznianie informacji o instytucjach i
placéwkach, organizacjach, programach i innych inicjatywach, ktére umozliwiaja
przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych;

5) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodZcy, ochrong uzupeiniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy;

6) wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy
spofecznej, zespotami interdyscyplinarnymi, Policja i sadami oraz ich organami

Id: 07944EE7-75FC-4E71-BF49-38E5BD0OB8CSE. Uchwalony Strona 24



pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spofecznymi.

§ 46
Dzial Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych

Do zadan Dziatu Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych nalezy w szezegdlInosei:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych rozpatrywania wnioskéw i prowadzenia postgpowar
dotyczacych dofinansowania ze srodkéw PFRON:

a) o uczestnictwo w turnusach rehabilitacyjnych oséb niepetnosprawnych i ich
opiekunow;

b) o =zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow;

c) o likwidacj¢ barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych;

d) w zakresie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych, dla
0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;

e). o sprzgt rehabilitacyjny dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej;

f) o ustugi thumacza jezyka migowego lub tlumacza-przewodnika;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem oraz finansowaniem WTZ
w zakresie S$rodkow PFRON i wilasnych Powiatu; nadzér nad realizacja zadan
wykonywanych przez WTZ; kontrola dzialalnosci WTZ;

3) informowanie o przyshugujacych uprawnieniach i ulgach dla 0sdéb niepetlnosprawnych
oraz o projektach i programach kierowanych do o0s6b niepelnosprawnych, w tym
oglaszanych przez PFRON;

4) diagnoza oraz podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w
szczegdlnosci opracowanie 1 realizacja projektéw oraz programoéw dziatan na rzecz
0séb niepelnosprawnych, w tym wnioskéw na realizacje programoéw finansowanych z
PFRON oraz ich monitorowanie i ewaluacja;

5) sporzadzanie we wspolpracy ze Starostwem sprawozdawczo$ci dot. zrealizowanych
zadan finansowanych srodkami PFRON;

6) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu programéw dzialan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych Powiatu oraz rocznej informacji z ich realizacji;

7) wspolpraca z kadrg i jednostkami pomocy spofecznej w zakresie dziatan Centrum i
PFRON na rzecz 0s6b niepelnosprawnych;

8) =zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszezen spornych, splaty
zobowigzan oraz prowadzenie postgpowania w celu egzekucji naleznosci;

9) opracowanie dokumentacji zlecania zadan 2z zakresu dziatan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych oraz nadzér nad ich prawidlowym wykonaniem.

§ 47
Powiatowy Zespdl ds. Orzekania o NiepelnosprawnoSci

1. W strukturach Centrum dziala Powiatowy Zespét do spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci.
2. Centrum prowadzi obstuge ekonomiczno-administracyjna i organizacyjng PZOON.
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3. Dyrektor jest pracodawcag w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla pracownikow
PZOON.
Zespotem kieruje Przewodniczacy PZOON.
Przewodniczgcego PZOON powoluje i odwotuje Starosta.
Cztonkéw PZOON powotuje i odwoluje Starosta na wniosek Przewodniczacego PZOON.
Zadania PZOON:
1) orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci oséb powyzej 16 roku zycia,
2) orzekanie o niepetnosprawnosci oséb, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
3) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnosc;
4) wydawanie karty parkingowe;j.
8. W sktad PZOON wchodza:
1) Czlonkowie Zespotu:
a) Przewodniczacy Zespohu,
b) Sekretarz Zespotu,
c) specjalisci dziatajacy w ramach Sktadéw Orzekajacych:
e przewodniczgcy sktadéw orzekajacych — lekarze,
e psycholodzy,
e pedagodzy,
e doradcy zawodowi,
e pracownicy socjalni,
2) obstuga biurowa.
9. Do zadan Przewodniczacego PZOON nalezy w szczegolnosci:
1) skladanie do Starosty wniosku o powolanie i odwotanie cztonkéw PZOON;
2) organizowanie i kierowanie dziatalnoscig PZOON;
3) wyznaczanie sktadow orzekajacych, w tym przewodniczacego sktadu, spoéréd czton-
kow PZOON;
4) planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci sktadow orzekajacych;
5) wstgpna analiza dokumentacji medycznej i wnioskoéw (wskazanie wykonania dodat-
kowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej);
6) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami;
7) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
8) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan;
9) reprezentowanie PZOON na zewnatrz;
10) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
10. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej PZOON;
2) wspéldziatanie w organizacji pracy sktadéw orzekajgcych;
3) sporzadzanie protokotéw z posiedzen sktadéw orzekajacych;
4) kierowanie biezacg praca Zespotu pod nieobecno$é Przewodniczacego PZOON;
5) wstepna analiza dokumentacji medycznej i wnioskéw (wskazanie wykonania dodatko-
wych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej);
6) planowanie zakupéw sprzetu, materiatdw biurowych oraz konserwacyjnych, a takze
wlasciwa i terminowa realizacja tych planow;
7) Przewodniczacego PZOON podczas jego nieobecnosei zastgpuje Sekretarz.
11. Do zadan przewodniczacych sktadéw orzekajacych nalezy w szczegélnosei:
1) badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia;
2) wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku zy-
cia;
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3) okreslenie niepelnosprawnosci, stopnia niepefnosprawnosci, przyczyny niepetnospraw-
nosci, czasu powstania niepelnosprawnoséci, czasu powstania stopnia niepelnosprawno-
$ci.

12. Do zadan specjalistow — czlonkéw sktadow orzekajacych (psychologéw, pedagogdw,
doradcéw zawodowych, pracownikéw socjalnych) nalezy w szczegdblnosci:

1) udzial w posiedzeniu sktadu orzekajacego zgodnie z posiadana specjalnoscia;

2) przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca;

3) dokonywanie oceny zgodnie z obowiazujacymi standardami postgpowania dla zespolow
orzekajacych;

4) okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci;

5) formutowanie wskazan;

6) doktadne prowadzenie dokumentacji orzecznicze;j.

13. Do zadan obstugi biurowej nalezy w szczegdlnosei:

1) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci, wy-
dawanie niezbgdnych drukéw oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o
niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) opracowywanie akt orzeczniczych;

4) obstuga posiedzen skladu orzekajacego;

5) drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

6) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci, legitymacii
o niepetnosprawnosci, karty parkingowej;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

8) prowadzenie rejestrow:

a) przyjmowanych wnioskow,

b) wydawanych orzeczen,

c) wydawanych legitymacji,

d) wydawanych kart parkingowych;

9) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzeka-
nia o Niepelnosprawnosci;

10) terminowe 1 rzetelne przygotowanie oraz przesylanie do organdw wiasciwych zesta-
wien statystycznych i sprawozdan.

§48
Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Dom dla Dzieci w Owidzu”

1. Placowka Opiekunczo-Wychowawcza ,Dom dla Dzieci w Owidzu” jest placéwka
instytucjonalnej pieczy zastgpczej Powiatu typu socjalizacyjnego.
POW realizuje zadania z zakresu opieki calodobowej nad dzieckiem.
Placowka dziata w ramach Centrum.
Placowka kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor Centrum.
. Dyrektor kieruje Placowkag przy pomocy wyznaczonego wychowawcy zatrudnionego w
Placowee.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Placowce.
7. W Placowce zapewnia si¢ obsade na nastgpujgcych stanowiskach:
1) wychowawcy, przy pomocy ktérego Dyrektor kieruje POW;
2) wychowawcow - w ilosci odpowiadajacej potrzebie sprawowania calodobowej opieki
nad dzie¢mi;
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3) pedagoga;
4) psychologa;
5) pracownikéw obstugi.
8. Gospodarka finansowa i majatkowa oraz obstuga ekonomiczno-administracyjna i

organizacyjna Placéwki prowadzona jest przez Centrum.
9. Placowka dziata na bazie majatku powierzonego Centrum.
10. Szczegdtowe zasady funkcjonowania POW okresla Regulamin organizacyjny nadany

Placéwce przez Zarzad.

Rozdzial 14
Dzialalnosé kontrolna

§ 49
1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ kontrolng, w tym nadzér merytoryczny wobec podmzotow
realizujgcych zadania z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastgpczej oraz rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych, zgodnie z
posiadanymi kompetencjami.
2. Pracownicy wykonujgcy zadania kontrolne:
1) prowadza dziatania kontrolne na podstawie upowaznienia;
2) sa odpowiedzialni za:
a) wlasciwe przygotowanie i przeprowadzanie kontroli,
b) analize jej wynikdw,
c) opracowanie i sporzadzenie dokumentacji kontroli oraz  projektu  zalecen
pokontrolnych.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 50
Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi zatacznik okre$lajacy strukture organizacyjng Centrum.

§51
Z tredcig Regulaminu zapoznaje si¢ pracownikéw Centrum.,

§52
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa.

§ 53
Zmiany w Regulaminie wymagajg formy wiasciwej dla jego uchwalenia.
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