Zatacznik do Uchwaly Nr 396 /2018
Zarzadu Powiatu w Hrubieszowie
z dnia 6 sierpnia 2018 1.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hrubieszowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hrubieszowie okresla
strukture organizacyjng, zadania i zakres dziatania poszczego6lnych komoérek organizacyjnych,
zakresy spraw zalatwianych przez poszczegodlne komorki organizacyjne, organizacj¢ pracy
oraz uprawnienia i obowiazki.

§2.
Uzyte, w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hrubieszowie, okreslenia oznaczaja:
1) Powiat — Powiat Hrubieszowski,
2) Rada — Rada Powiatu Hrubieszowskiego,
3) Zarzad — Zarzad Powiatu Hrubieszowskiego,
4) Starosta — Starosta Powiatu Hrubieszowskiego,
5) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hrubieszowie,
6) dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hrubieszowie,
7) komorka organizacyjna — sekcja lub zespot wykonujacy okreslone zadania,
8) Zespot — Powiatowy Zespot Orzekania o Niepetnosprawnosci w Hrubieszowie,
9) Przewodniczacy @ —  Przewodniczacy =~ Powiatowego  Zespotu  Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Hrubieszowie,
10) Punkt — Punkt Interwencji Kryzysowe;,
11) regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hrubieszowie,
12) kontrola zarzadcza — ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§3.
1. Centrum dziata na podstawie uchwaty Nr VIII/32/99 Rady Powiatu w Hrubieszowie

z dnia 29 kwietnia 1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Hrubieszowie 1 Statutu Centrum.

2. Centrum realizuje zadania Powiatu okreslone w Statucie Centrum.

3. W celu realizacji zadan Powiatu, Centrum wspolpracuje z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej, sadami, organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem
Katolickim, innymi ko$ciolami 1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi.



4. W celu realizacji zadan zwigzanych z obronnoscig panstwa i zapewnienia cigglosci
przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania, realizacji zadan ujetych

w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania powiatu hrubieszowskiego w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POFP)” tworzy sie

system ,,Statych Dyzurow” w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
5. Zadania realizowane w ramach ,,Stalego dyzuru” obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa, w tym zadan
HNS;

2) przekazywanie decyzji uprawnionych organow w sprawie uruchomienia okre§lonych
zadan zawartych w POFP, wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanoéw gotowosci
obronnej panstwa, przekazywaniem wlasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz wykazu
przedsiewzie¢ 1 procedur wynikajacych z Planu Reagowania Kryzysowego.

§ 4.

1. W Centrum dziata Punkt Interwencji Kryzysowe;.

2. Zadania Punktu realizowane sa w ramach pracy przez pracownikéw Centrum: psycholog,
pedagog, specjalista pracy socjalnej oraz specjalistéw zewne¢trznych w ramach uméw
cywilno-prawnych.

3. W Punkcie mogg by¢ organizowane dyzury specjalistoéw z zakresu prawa i psychologii.

4. Organizacje, zadania oraz zasady dziatania Punktu okresla odrebny regulamin.

§ 5.

1. W ramach zadan z zakresu administracji rzadowej, na podstawie art. 6a, w zwigzku
z art. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z pdzn. zm.), przy
Centrum funkcjonuje powiatowy zespot do spraw orzekania o niepetnosprawnosci — jako
pierwsza instancja.

2. Cztonkow Zespotu powotuje i odwotuje Starosta.

3. Dyrektor Centrum, w imieniu Starosty, wobec Zespolu oraz w stosunku do pracownikow
1 cztonkdow Zespotu peini funkcje organizacyjne oraz wykonuje czynnosci pracodawcy
W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Komorki organizacyjne Centrum wykonuja dla Zespolu obstuge finansowo-ksiegowa,
prowadza sprawy z zakresu obstugi kadrowej oraz zaopatrzenia i konserwacji.

5. Organizacje, zakres dziatania oraz tryb pracy Zespotu okresla odrgbny regulamin.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Centrum.

§ 6.

1. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja:
1) dyrektor —jeden etat oraz:
2) sekcja pomocy spotecznej — 5 etatow;
3) sekcja rehabilitacji spolecznej — 3 etaty;
4) sekcja finansowo-ksiggowa — 2 etaty;



5)

6)

sekcja administracyjno-organizacyjna — 4 etaty;
zwane dalej komorkami organizacyjnymi oraz:
powiatowy zesp6l do spraw orzekania o niepetnosprawnosci — 3 etaty.

2. W sekcji pomocy spotecznej funkcjonuje zespdt do spraw rodzinnej pieczy zastgpczej,
realizujacy zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.
3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Centrum okresla zatacznik do niniejszego

regulaminu.

§7.

Komorki organizacyjne do oznaczenia dokumentacji uzywajg symboli:

1y
2)
3)
4)

5)

sekcja pomocy spotecznej z zespotem rodzinnej pieczy zastepczej — ,,PS”,
sekcja rehabilitacji spotecznej — ,,RS”,

sekcja obstugi finansowo-ksiegowej — ,,FK”,

sekcja administracyjno-organizacyjnych — ,,AO”,

oraz

powiatowy zespol do spraw orzekania o niepetnosprawnosci — ,,PZON”.

§8.

Dyrektor Centrum moze tworzy¢ komisje, rady i zespoly jako organy pomocnicze lub

opiniodawczo-doradcze o charakterze stalym lub doraznym.

Rozdziatl 111
Zasady kierowania praca Centrum, uprawnienia i obowiazki.

§9.

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktorego zatrudnia Zarzad Powiatu.
2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Centrum zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za to odpowiedzialno$¢.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych
lub wyznaczonych przez dyrektora pracownikow.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Centrum oraz jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw Kodeksu pracy.

5. Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik Centrum.
6. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

1)

2)
3)

4)

S)

okreslanie 1 wdrazanie odpowiedniej struktury organizacyjnej zapewniajacej
wykonanie zadan powiatu z zakresu polityki spoteczne;j;

dobor kadr 1 podzial zadan;

w celu sprawnego kierowania jednostkag wydawanie zarzadzen, regulaminow,
instrukcji 1 polecen stuzbowych,;

nadzér nad sporzadzeniem plandw pracy 1 programow, ich realizacja oraz
sporzadzaniem okresowych sprawozdan z ich wykonania;

wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi;



6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

wspotpraca z sagdem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktérych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi;
dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci, ktorych pobyt w pieczy
zastgpczej finansowany jest przez Powiat Hrubieszowski;
wytaczanie na rzecz obywateli, w uzasadnionych sprawach, powddztwa o roszczenia
alimentacyjne;
sktadanie zarzadowi powiatu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej;
sktadanie radzie powiatu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;
przedstawianie staro$cie i1 radzie powiatu corocznego sprawozdani z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;
zlecanie i koordynowanie kontroli zewngtrznych i wewngtrznych;
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi
wspolne zadania z zakresu polityki spotecznej;
reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, wlacznie
z prawem wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia starosty;
zawieranie umow z zakresu realizacji zadan powiatu nalozonych ustawa o pomocy
spotecznej, ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i ustawa
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
a takze wykonywania wszelkich czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spolecznej na podstawie pelnomocnictwa starosty lub Zarzadu Powiatu;
nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami réznych komorek
organizacyjnych;
dysponowanie samochodem stuzbowym.

§ 10.

1. Komorka organizacyjng kieruje kierownik lub wyznaczony przez dyrektora pracownik.
2. Kierujacy komorka organizacyjng organizuje prac¢ w podleglej komorce, a do jego
obowigzkow w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej;
odpowiedzialnos$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwienie sprawy;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie polecen w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem i1 formami
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, dokonywanie podziatu
obowigzkow pomiedzy pracownikéw oraz kontrola realizacji zadan;

dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, udzielanie im pomocy
w realizacji powierzonych zadan, a takze przygotowywanie wytycznych i1 procedur
realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjne;;



6) kontrola pracy podlegltych pracownikow oraz dokonywanie okresowych ocen pracy
pracownikow komorki organizacyjnej;

7) odpowiedzialno$¢ za mienie stanowigce wyposazenie komorki organizacyjnej oraz
kontrola prawidlowo$ci jego wuzytkowania przez pracownikéw, sporzadzanie
wnioskow o doposazenie w dodatkowy sprzgt i urzadzenia, a takze wnioskow
W sprawie wymiany sprzetu;

8) przygotowywanie wnioskow/informacji dotyczacych: obsady osobowej komorki
organizacyjnej, wysokosci wynagrodzenia, nagrod i kar dla pracownikow komorki,
a takze opracowywanie 1 aktualizacja szczegdélowych zakresOw czynnosci dla
pracownikow;

9) zlecanie pracownikom komodrki organizacyjnej dodatkowych czynno$ci izadan
nieobjetych zakresem czynno$ci, a wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej oraz Wwyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej
dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;

10) przestrzeganie 1 nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow
o ochronie danych osobowych;

11) znajomos$¢ aktualnych przepisoOw prawa regulujacych zagadnienia bgdace w zakresie
przedmiotowym komorki organizacyjnej i przekazywanie ich pracownikom;

12) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
komorki organizacyjne;j;

13) przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki organizacyjne;j;

14) sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowane;j
komorki organizacyjnej wg zasad okre§lonych odrgbnymi przepisami.

. Kierujacy komorka organizacyjng wyznacza osobe zastepujaca go podczas nieobecnosci.

. Kierujacy komorka organizacyjna rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy

pracownikami komorki organizacyjne;.

§11.
. Gloéwny Ksiggowy kieruje sekcjg finansowo-ksiegowa.
. Gléwny Ksiggowy wykonuje obowigzki okreslone w § 14 oraz, w zwigzku z realizacja
zadan finansowo-ksiegowych, do jego obowigzkdéw w szczegolnosci nalezy:
1) realizacja obowiazkow 1 uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) sporzadzanie planow finansowych,
3) realizacja zasad polityki rachunkowosci Centrum,
4) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
5) monitorowanie 1 przygotowywanie projektow niezbednych korekt planu finansowego
Centrum z rownoczesnym dokonywaniem analizy stopnia realizacji budzetu,
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
7) opiniowanie wnioskow i projektow pod wzgledem finansowym oraz dokonywanie
oceny mozliwosci finansowej ich realizacji.



Rozdzial IV
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Centrum.

§ 12.

1. Do zadan sekcji pomocy spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej, wspierania osob
niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka — po konsultacji  z wiasciwymi terytorialnie gminami;
prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajagcym domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

pomoc w integracji ze Srodowiskiem osob majacych trudnosci w przystosowaniu si¢
do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i1 kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig¢;

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji
ze Srodowiskiem;

6) prowadzenie punktu interwencji kryzysowej;

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach;
szkolenie 1 doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;
doradztwo metodyczne dla kierownikéw 1 pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu,
podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie 1 realizacja programow ostonowych;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;
sporzadzanie oceny zasobOow pomocy spotecznej, w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej, obejmujacej] w szczegolnosci infrastrukture,
kadrg, organizacje pozarzadowe i1 naktady finansowe na zadania pomocy spotecznej
bez wzgledu na podmiot je finansujacy i realizujacy;
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez powiat:



a) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy, ochrong¢ uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone
w zwigzku z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu
integracji, oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
za Srodkow publicznych;

b) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spoteczne;,
majacych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz
rozw0j specjalistycznego wsparcia;

¢) udzielanie cudzoziemcom, o ktorych mowa w art. 5a ustawy z dnia 12 marca 2004
r. 0 pomocy spolecznej, pomocy w zakresie interwencji kryzysowe;.

2. Do zadan sekcji pomocy spotecznej, w zakresie pieczy zastgpczej, nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie 1 realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju

pieczy zastepczej, zawierajagcych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych

zawodowych;

zapewnienie dzieciom pieczy zast¢pcze] w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach

dziecka oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych;

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny

zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze

i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu

usamodzielnienia;

tworzenie warunkow do powstawania i1 dzialania rodzin zast¢pczych, rodzinnych

domoéw dziecka i rodzin pomocowych;

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych 1 prowadzacych rodzinne domy dziecka

oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego

domu dziecka;

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez

tworzenie warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastgpczej dziecku niezbednych

badan lekarskich;

prowadzenie rejestru danych o osobach:

a) zakwalifikowanych do pehlnienia funkcji rodziny zastg¢pczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

b) pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

kompletowanie we wspdlpracy z wlasciwym os$rodkiem pomocy spotecznej

dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie

zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

10) finansowanie:

a) $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-



11)

12)

2a. Do

wychowawczych,  regionalnych  placowkach  opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na terenie
powiatu lub na terenie innego powiatu;

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne;

c) szkolen dla kandydatow do peklnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych,
prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego stosowanego
w urzedach administracji publicznej realizujacych zadania w zakresie okreslonym
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ktore stanowia
integralne czgsci systeméw teleinformatycznych stosowanych do realizacji
Swiadczen rodzinnych okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych;

realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez
powiat:

a) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz rzagdowego programu wsparcia rodzin z dzieé¢mi,

b) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

¢) finansowanie dodatku wychowawczego w wysokosci §wiadczenia wychowawczego
okreslonego w przepisach o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

zadan sekcji pomocy spolecznej, w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym, majacym
na celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania
1 wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci zagrozonych
przemoca w rodzinie;

zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia;
koordynowanie na terenie powiatu zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy;
swiadczenie specjalistycznego poradnictwa;

nadzoér 1 obstuga Punktu Interwencji Kryzysowe;;

wspoélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie;

uczestnictwo w spotkaniach gminnych zespotow interdyscyplinarnych;

z zakresu administracji rzagdowej realizowanych przez powiat:
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opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujacych przemoc w rodzinie.

3. Do zadan zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastgpczej, funkcjonujacego w sekcji pomocy

spotecznej, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
1)
12)

13)

14)

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zast¢pczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pehnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;j;
organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;
organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;
zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby;
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;
organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;
wspolpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, w szczegdlno$ci z osrodkami pomocy
spolecznej, sadami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze koSciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz
Z organizacjami spotecznymi;
prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0osdb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
11ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;
zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;
dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;
prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepcze] niezawodowe] oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0sob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz
rodzicoOw dzieci objetych  ta piecza;
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,



15)

16)

17)
18)

19)

dotyczacych kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

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

zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zast¢pczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;
zghaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegolnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

4. Do zadan sekcji pomocy spotecznej w zakresie ogélnym nalezy:

1))

2)

3)
4)

przygotowywanie  wnioskéw  aplikacyjnych celem pozyskiwania  $Srodkoéw
pozabudzetowych na dziatania zwigzane z realizowanymi przez Centrum zadaniami;
wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, sadami, stuzbami
i inspekcjami, organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie
realizowanych zadan;

obstluga poczty elektronicznej;

prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw, w tym przy pomocy
poczty elektroniczne;.

§ 13.

Do zadan sekcji rehabilitacji spolecznej nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca rozwigzywania
problemow spotecznych, powiatowych programow dzialah na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne;,

b) przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programow, o ktoérych mowa w pkt.1;

uchylony;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci;
opracowywanie 1 przedstawianie plandw zadan 1 informacji z prowadzonej
dziatalno$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;

wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;

dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0sOb niepetnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
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8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

d) w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,
ushug thumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;

dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatoOw terapii zajeciowe;;

kontrola dziatalno$ci warsztatow terapii zajgciowe;j;

prowadzenie poradnictwa w zakresie rehabilitacji spotecznej dla o0sob
niepetnosprawnych;

prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw, w tym przy pomocy
poczty elektronicznej;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;

realizacja programoéw wspierajagcych osoby niepetnosprawne finansowanych lub
dofinansowywanych ze $rodkdw zewngtrznych w tym ze Srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej, realizowanych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, fundacjom
1 organizacjom pozarzadowym.

§ 14.

Do zadan sekcji finansowo-ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowanie materialow stanowigcych podstawe do opracowania planu finansowego
powiatu w dziatach 852 1 853;

przygotowanie materialdw do wprowadzenia korekty planu finansowego w dziatach,
o ktorych mowa w pkt. 1, w trakcie roku budzetowego;

prowadzenie rachunkowos$ci Centrum jako jednostki budzetowej oraz Zespotu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

przyjmowanie i kontrola dokumentow w sposob, ktory zapewnia wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych;

sporzadzanie analizy kosztéw 1 wydatkodw oraz sprawozdawczosci finansowej;

biezace ksiggowanie i rozliczanie wydatkow budzetowych z podzialem na zadania
wlasne i zlecone;

kontrola rozliczen budzetu Centrum i1 Zespotu oraz przygotowanie materialow
do bilansu potrzeb w zakresie realizacji zadan Centrum 1 Zespotu;

ksiggowanie i rozliczenie srodkow finansowych otrzymanych na realizacj¢ programow
w zakresie pomocy spolecznej, programoOw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, rzadowego programu wsparcia rodzin z dzie¢mi 1 programow w zakresie
rehabilitacji spotecznej;

ksiggowanie i rozliczanie srodkéw finansowych pochodzacych z dotacji unijnych oraz
pozabudzetowych;
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Do

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Centrum 1 Zespotu réwniez w wersji
elektronicznej dla potrzeb Wojewody, Samorzadu Wojewddztwa i Samorzadu
Powiatu;

11) przekazywania do biura informacji gospodarczej informacji dotyczacej powstania
zaleglo$ci z tytulu nieponoszenia optaty miesigcznej za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej, za okres dtuzszy niz 12 miesigcy;

12) wszczynanie i prowadzenie postgpowan windykacyjnych w stosunku do os6b
zalegajacych z oplatami miesigcznymi za pobyt dziecka w pieczy zastgpcze;j;

13) kontrola dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowe] w zakresie finansowym
1 rachunkowym;

14) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych pracownikow Centrum oraz czionkéw

Zespotu;

15) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki z zakresu spraw kadrowych;

16) kontrola dyscypliny pracy pracownikows;

17) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

18) organizowanie stuzby przygotowawczej i oceny pracownikow;

19) prowadzenie spraw socjalnych i z zakresu bhp pracownikéw Centrum oraz

pracownikow 1 cztonkoéw Zespotu;

20) prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw, w tym przy pomocy
poczty elektronicznej.

§ 15.

zadan sekcji administracyjno-organizacyjnej nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Centrum;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji, jej przyjmowaniem,

wysylka 1 archiwizowaniem,;

3) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, dziennikow oraz ogodlnych akt i kontrolek;

4) obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia 1 konserwacji wyposazenia Centrum;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadnicg akt;

7) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci, tablic, informacji dla interesantow;

8) prowadzenie obstugi transportowej Centrum,;

9) administrowanie nieruchomoscia;

10) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku 1 czystoSci
w pomieszczeniach Centrum i na zewnatrz;

11) obstuga informatyczna, serwis 1 konserwacja sieci oraz urzadzen informatycznych
oraz dbatos¢ o legalnos$¢ uzytkowanego sprzetu 1 programow komputerowych;

12) zabezpieczenie komunikacji telefonicznej, w postaci faks, informatycznej oraz
pocztowej;

13) nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu elektronicznego;

14) dokonywanie okresowej oceny sprawnosci sprzetu komputerowego;

15) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej Centrum;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i ochrong danych osobowych;
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17) wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy europejskich
1 pozabudzetowych;

18) prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw, w tym przy pomocy
poczty elektroniczne;.

§ 16.

1. Szczegotowe zakresy zadan poszczegolnych stanowisk pracy okreslone sg w zakresach
czynnosci 1 odpowiedzialno$ci wydanych pracownikom przez dyrektora.

2. W przypadku realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i obslugg srodkow unijnych
1 pozabudzetowych wszystkie stanowiska pracy w Centrum s3 zobowigzane
do wzajemnego wspoldziatania 1 realizacji zadan wynikajacych z realizowanych
programow.

3. W zwiazku z realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg $rodkéw unijnych
i pozabudzetowych dyrektor moze rozszerzaé zakres powierzonych zadan
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

4. W celu zharmonizowania dziatalnosci Centrum i1 zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadan, poszczegdlne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnej
wspoOlpracy oraz informowania si¢ 0 obowigzujacych przepisach i rozstrzygnieciach.

Rozdzial V
Organizowanie pracy, przyjmowanie i rozpatrywanie spraw.

§ 17.
1. Centrum przyjmuje interesantéw w dni robocze w godzinach: 7°° - 15°°.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach urzedowania.
3. Podczas nieobecno$ci Dyrektora interesantdow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 18.
Pracownicy Centrum zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci przed rozpoczgciem pracy.

§ 19.
Pracownik Centrum zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1) znaé przepisy regulujace problemy (sprawy) wchodzace w zakres obowigzkéw
pracownika;

2) zna¢ regulaminy wewng¢trzne i1 procedury obowigzujace w Centrum oraz przestrzegac
ich w biezacej pracy;

3) znac i przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych oraz przepisow w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych;

4) rzetelnie, starannie 1 terminowo rozpatrywac i zalatwia¢ powierzone zadania;

5) przestrzegaé czasu pracy oraz przepisdw bhp i ppoz.
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§ 20.
Obieg dokumentow w Centrum oraz zasady ich ewidencjonowania, rozpatrywania
i archiwizowania okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 21.

1. Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

2. Pracownicy rozpatrujacy sprawy s3a zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw
na ustalenie ich praw i obowiazkow bedacych przedmiotem postgpowania oraz czuwajg
nad tym, aby strony iinne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody
z powodu nieznajomos$ci prawa — w tym celu udzielaja im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

3. Obowiagzuje pisemna forma zalatwiania sprawy; ustne zatatwianie sprawy dopuszczalne
jest tylko w sytuacji, w ktorej 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 stron¢ adnotacji.

4. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni si¢
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta droga informacje majg istotne znaczenie dla
zatatwianej sprawy.

5. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujac termin jej zatatwienia.

6. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwitl sprawy w terminie lub nie
dopehit obowigzku zawiadomienia stron o przyczynach niezatatwienia sprawy, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 22.
Ogolne zasady postepowania w sprawach okresla Kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism.

§ 23.
1. Dyrektor Centrum podpisuje:

1) wystapienia 1 pisma kierowane do instytucji i organizacji w zakresie dzialan
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

2) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie upowaznienia
Starosty,

3) umowy z zakresu realizacji zadan powiatu nalozonych ustawa o pomocy spotecznej,
ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz ustawg o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych na podstawie
upowaznienia Starosty,

4) inne umowy i dokumenty na podstawie nadanych upowaznien lub pelnomocnictw,

5) zarzadzenia wewnetrzne,

6) dokumenty finansowe w zakresie zadan Centrum,
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7) odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia w zakresie objetym przepisami,
8) inng korespondencje¢ dotyczaca dziatalnosci Centrum.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do podpisywania pism dotyczacych okre§lonego
rodzaju spraw.

3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci dyrektora, dokumenty, o ktéorych mowa
w ust. 1 pkt 2, 3 i 4, podpisujg pracownicy posiadajgcy stosowne pelnomocnictwa
lub upowaznienia.

§ 25.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak roéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania §rodkow pienieznych Centrum podpisuja w oznaczonej kolejnosci:
1) gléwny ksiggowy, a w czasie jego nieobecnosci upowazniona przez niego osoba,
2) dyrektor Centrum, a w czasie jego nieobecnosci osoba upowazniona do zastgpowania.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§ 26.

Informacji o dziatalno$ci Centrum udziela Dyrektor lub wskazany przez niego pracownik.
§ 27.

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ na podstawie uchwaty Zarzadu Powiatu.
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