Zarzadu &Powtiﬂtu ’Wa{t?rzys kiego
z dnia .1.0R20IEEDN 0L EG. 20156r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1445 z poézn. zm.), art. 112 ust 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 163
z p6zn. zm.), art. 76 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. z 2015 r. poz. 332 z pdin. zm.)
Zarzad Powiatu Watbrzyskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1

Przyjmuje sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbhrzychu stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc:
1. Uchwata Nr 14/2013 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 07.03.2013 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

2. Uchwata Nr 96/2013 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 10.10.2013 r.
w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu przyjetego Uchwatg
Nr 14/2013 Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 07.03.2013 r.

3. Uchwata Nr 60/2014 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 18.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu przyjetego Uchwatg

Nr 14/2013 Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 07.03.2013 r.

4. Uchwata Nr 01/2015 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 09.01.2015 .
w sprawie sprostowania btedu pisarskiego do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu przyjetego Uchwatg
Nr 14/2013 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 07.03.2013 r.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi PCPR w Watbrzychu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocag obowigzujgcg od 01 pazdziernika
2015 roku.
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UZASADNIENIE

Woprowadzenie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego PCPR podyktowane
jest biezacymi potrzebami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu
jak i zaleceniami Audytora wewnetrznego, ktéry wykazat w sprawozdaniu
z przeprowadzonego audytu wewnetrznego z sierpnia 2015 roku potrzebe
ujednolicenia i dostosowania regulaminu do potrzeb jednostki.

WICESFARQSTA

Krzyszthf Kwiatkowski



1.

2.

Zatgcznik e
do Uchwaly Nr 4L.41./2015

Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dnia .../ 12015

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu dziata na podstawie:
art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1445 z pdzn. zm.) art. 112 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 r. poz.163 z pdzn. zm.), art. 76
ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz.U. z 2015 r. poz. 332 z p6ézn. zm.)) oraz § 58 ust. 4

Statutu Powiatu Watbrzyskiego.
§2

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng oraz zakres dziatania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.
Przez uzyte w Regulaminie sformutowania, nalezy rozumiec:
1) Starosta — Staroste Watbrzyskiego;
2) Rada — Rade Powiatu Watbrzyskiego;
) Zarzad —Zarzad Powiatu Wathrzyskiego,
) Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu;
)
)

Powiat - Powiat Watbrzyski;
Dyrektor Centrum — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Watbrzychu;

7) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu
podporzgdkowang Zarzadowi.

Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci
W oparciu o:
1) ustawe o samorzgdzie powiatowym;
2) ustawe o pracownikach samorzadowych;
) ustawe o pomocy spofeczne;;
) ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
)
)

ot

ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
ustawe o finansach publicznych;

) ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

8) Statut Centrum;

9) niniejszy Regulamin.

5. Dziatalno$¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki

budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

6. Dziatalnosé Centrum finansowana jest ze $rodkdéw wiasnych powiatu

i z dotacji celowych.



9.

© ©®N

Centrum prowadzi samodzielng obstuge finansowo — ksiegowg i kadrowa.
Centrum peti funkcje Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;.
Obszarem dziatania Centrum jest Powiat.

Siedzibg Centrum jest miasto Watbrzych.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna Centrum

§3

. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad.

Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Centrum.

Centrum, w strukturze organizacyjnej Powiatu i w zakresie podziatu zadan
miedzy cztonkdédw Zarzadu, podporzadkowane jest Wicestaroscie
Watbrzyskiemu.

W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor Centrum moze
wydawac¢ zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Centrum oraz za
gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum.

Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem Centrum.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ na zasadach  okreslonych
w przepisach: Kodeksu Pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz ustawy o  odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Szczegodtowe obowigzki oraz uprawnienia pracownikéw zostajg okreslone

w indywidualnych zakresach obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

W przypadkach konieczno$ci wykonywania zadan wymagajgcych kwalifikacji
zawodowych, ktorych nie posiadajg etatowi pracownicy Centrum, badz gdy
naktad pracy przekracza ich mozliwosci wykonawcze, Dyrektor Centrum
zatrudnia okresowo osoby na umowe — zlecenie, moze réwniez positkowac sie
pracg wolontariuszy.

Dyrektora Centrum podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
Kierownik zespotu.

10. Komoérkami organizacyjnymi Centrum sg, zespoty i samodzielne stanowiska

pracy tj;
1) Zespdt Instytucjonalnej Pieczy i Rehabilitacji;
2) Zespot Rodzinnej Pieczy i Swiadczen:;
3) Stanowiska samodzielne:
a) gtowny ksiegowy,
b) starszy specjalista ds. kadr, ptac i administracji,
c) kierowca



§4

1. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Norma obsad w etatach, okreslajgca maksymalng wielko$¢ zatrudnienia,
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Polityke kadrowg Centrum, w tym wymiar etatéw na poszczegolnych
stanowiskach oraz zatrudnianie oséb w oparciu o umowy cywilnoprawne,
ksztattuje Dyrektor w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci finansowych

jednostki.
4. Dyrektor Centrum moze zatrudniaé pracownikéow w zakresie niezbednym

do realizacji

projektéw i programéw w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci

finansowych jednostki.

Rozdziat il

Zakres dzialania dyrektora oraz wewnetrznych komoérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

§5

Do wspdlnych zadanh zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)

2)

7)
8)

9)

realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych,
uchwatach Rady, uchwatach Zarzadu, Zarzadzeniach Starosty
i Dyrektora Centrum;

realizacja w zakresie zadan danego zespofu, powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych oraz innych programow
realizowanych przez Centrum, ktdérych celem jest integracja oséb
i rodzin z grup szczegblnego ryzyka,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych oraz realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy
o dostepie do informacji publiczney;

terminowe | prawidlowe wykonywanie powierzonych  zadan
wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat organdw powiatu, zarzgdzen
i polecen Dyrektora Centrum;

przygotowywanie projektdow uchwat Rady i Zarzadu z zakresu spraw
prowadzonych w zespotach Centrum;

opracowywanie programoéw, planéw, oceny zasobdéw pomocy
spofecznej i innych informacji w zakresie zadan realizowanych na
danym stanowisku oraz sporzadzanie wymaganych analiz
i sprawozdan, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, w  tym
oprogramowania uzytkowego POMOST, SAC,

udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem

zatozen do budzetu Centrum;
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu

ochrony przeciwpozarowej;
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;



10)przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze
innych regulamindw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny
pracy;

11)przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwiazanych z obiegiem
korespondencji i archiwizowania dokumentacji, oraz przygotowanie
dokumentdéw do archiwizacji;

12)wspotuczestnictwo w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych,
kontrolnych, szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do
powiatowych jednostek pomocy spotecznej;

13)opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzgcych realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

14)analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu;

15)wspotpraca z gminami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb, rodzin,
dzieci oraz osob niepetnosprawnych, a takze z sgdem, policjg, stuzbg
zdrowia, o$wiatg, organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami,
Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami;

16)dbato$¢ o powierzone mienie oraz zabezpieczenie przed kradziezg;

17)opracowywanie i przedstawienie plandw, sprawozdan i informacji
z zakresu prowadzonych w komorce organizacyjnej spraw;

18)sporzadzanie projektéw pism, umodw, aneksdw, zarzadzeh i innych
niezbednych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

19)gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie  dokumentéw

w zakresie prowadzonych spraw;
20)przygotowanie  sprawozdan  rzeczowo-finansowych w  zakresie

prowadzonych spraw;
21)przygotowanie na potrzeby Zarzadu, Rady i Komisji Rady niezbednych

materiatow i analiz;
22)udzielanie interesantom informacji o prawach i uprawnieniach;
23)podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.

§6

Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora Centrum  nalezy
w szczegdblnosci: organizowanie pracy Centrum:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
2) wykonywanie wszystkich czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikow Centrum;

3) nadzér nad realizacjg zadan Centrum i prawidtowa realizacjg budzetu;

4) sprawowanie funkgcji kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej wobec
pracownikéw Centrum,;

5) sprawowanie w imieniu Zarzgdu kontroli nad rodzinami zastepczymi
oraz placéwkami opiekunczo-wychowawczymi;

6) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoscig
Powiatowego Srodowiskowego Domu samopomocy w Watbrzychu;

7) przedstawianie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum i wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, systemu

pieczy zastepczej, a takze programéw ostonowych;



8) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy
zastepczej nalezacych do wtasciwosci powiatu;

9) przyznawanie dofinansowania z zakresu rehabilitacji spofecznegj
ze srodkow z PFRON zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Zarzad;

10)wytaczanie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej
powddztwa o zasgdzenie Swiadczen alimentacyjnych;

11)kierowanie  wnioskéw o ustalenie niezdolnosci do  pracy,
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci do organdw
okreslonych odrebnymi przepisami;

12)wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
podlegtych sobie pracownikéw, a takze w stosunku do kierownikow
podlegtych merytorycznie powiatowych jednostek pomocy spoteczne;
i pieczy zastepczej w zakresie uprawnien wynikajgcych z upowaznienia
Starosty;

13)zawieranie i rozwigzuje umowy o petnienie funkcji rodziny zastepczej

zawodowej;
14)wykonywanie innych czynnosci z upowaznienia Starosty i Zarzgdu.

§7

1. Do zakresu dzialan Zespotu Instytucjonalnej Pieczy i Rehabilitacji nalezy:

Zz zakresu Instytucjonalnej Pieczy:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastepczej;

2) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czegsciowo
pozbawionym opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym
spotecznie poprzez zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej
w placdwkach opiekunczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym
placéwki opiekunczo-wychowawcze, poprzez wspieranie procesu
usamodzielnienia, przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie
nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie;

4) nadzér nad dziatalnosciag Specjalistycznego Osrodka Wsparcia
i Interwencji Kryzysowej — w zakresie zadan powierzonych przez powiat
watbrzyski;

5) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do instytucjonalnej pieczy
zastepczej dziecku niezbednych badan lekarskich;

6) finansowanie swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu
powiatu, umieszczonych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placéwkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych
osrodkach preadopcyjnych na jego terenie Ilub na terenie innego
powiatu;

7) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
ustalenia wysokosci odpfatnosci za pobyt dziecka w instytucjonalnej
pieczy zastepczej, umarzania w cafosci lub w czesci, tacznie
z odsetkami, odraczania terminu pfatnosci, rozktadania na raty lub



odstepowania  od  ustalenia  optaty za pobyt  dziecka
w instytucjonalnej pieczy zastepczej;

8) wspieranie | wspotpraca z rodzing, biologiczng majgcg na celu powrdt
dziecka z placowki pod jej opieke;

9) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich
wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego;

10)organizowanie i prowadzenie mieszkan chronionych;

11)doradztwo metodyczne dla o$rodkdw pomocy spotecznej i pracownikow
socjalnych z terenu Powiatu;

12)wspoipraca w zakresie pomocy spotecznej z Sadem, Poligja,
organizacjami  pozarzadowymi, stowarzyszeniami i fundacjami,
Kosciolem  Katolickim i innymi  kos$ciotami oraz zwigzkami
wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi;

13)przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o ktorej
mowa w art.193 ust.8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

14)sktadanie do wiasciwego sgdu wniosku wraz z uzasadnieniem
0 wszczecie z urzedu postepowania o wydanie zarzgdzen wobec
dziecka celem uregulowania jego sytuacji prawnej w przypadku
stwierdzenia o braku mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny, po
uptywie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej;

15)realizacja i koordynacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz realizacja w zakresie zadan dziatu;

16)innych programédw, realizowanych przez Centrum, ktérych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczegolnego ryzyka;

17)sporzadzanie porozumieh w sprawie umieszczenia i pokrywania
kosztow utrzymania dziecka w placowce na terenie innego powiatu;

18)prowadzenie postepowan alimentacyjnych.

z zakresu Rehabilitaciji:

1) opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategig rozwoju
wojewodztwa powiatowych programéw dziatan na rzecz 0soOb
niepetnosprawnych;

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzgdowe;
w opracowywaniu tych programow;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci;

4) nadzér merytoryczny oraz pomoc w zorganizowaniu i zapewnieniu
funkcjonowania  powiatowych  os$rodkéw  wsparcia dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi;

5) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z
prowadzone] dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby
samorzadu wojewddztwa, powiatu;

6) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi
na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
i zawodowej;



7)

nadzér nad dziatalnoscia Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Watbrzychu.

2. Do szczegolowego zakresu Zespoiu w ramach rehabilitacji spotecznej
0s0b niepetnosprawnych nalezy:

1)

dofinansowywanie uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich
opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych;

dofinansowanie  sportu,  kultury, rekreacji i turystyki 0sob

2)
niepetnosprawnych;

3) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i $rodki  pomocnicze  przyznawane  osobom
niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow;

4) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu
sie i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0sob
niepetnosprawnych;

5) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej;

6) wystawianie decyzji oraz ustalanie odpfatnosci dla oséb
niepetnosprawnych skierowanych do powiatowego $rodowiskowego
domu samopomocy;

7) sporzadzanie umoéw i aneksow.

§8

Do zakresu dziatan Zespotu Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Swiadczen nalezy:

1) przyznawanie $wiadczen pienieznych na dzieci

umieszczone
w rodzinach zastepczych;

2) wspbipraca z rodzing zastepczg i rodzing naturalng w celu

unormowania sytuacji zyciowej dziecka;

3) wspieranie i wspodfpraca z rodzing naturalng majaca na celu powrot

4) przyznawanie pomocy pienieznej

dziecka pod opieke rodzicéw biologicznych;
na kontynuowanie  nauki,

usamodzielnienie, zagospodarowanie wychowankom z rodziny

zastepczych oraz placéwek opiekunczo-wychowawczych;

5) pomoc w integracji ze $Srodowiskiem oséb opuszczajacych rodzine

zastepczg lub placéwke opiekunczo — wychowawczg;

6) sporzgdzanie umoéw z rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia

dziecka;

7) sporzadzanie umoéw cywilno - prawnych o petnienie funkcji rodziny

zastepczej zawodowej, rodzinnego domu dziecka, rodziny
pomocowey;

8) sporzgdzanie porozumien w sprawie umieszczenia i pokrywania

kosztow utrzymania dziecka z terenu innego powiatu;
wspotpraca z organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, sgdami i ich
organami pomocniczymi;



10)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych
w rodzinnej pieczy zastepczej;

11)przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o ktdrej
mowa w art.193 ust.8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej;
12)przedstawianie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania

z efektow pracy;
13)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu

wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz przekazywanie

ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej, z zastosowaniem

systemu teleinformatycznego;
14)administrowanie systemem informatycznym ,POMOST"” w zakresie

realizowanych $wiadczen;

15)prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

16)kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz
wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spetianiu warunkow
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

17)organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

18)organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie
$wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczace;
predyspozycji do peinienia funkcji dyrektora i wychowawcy
w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

19)zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy
dziecka szkoleh majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac
pod uwage ich potrzeby;

20)zapewnianie pomocy | wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng
piecze zastepcza, w szczegdlnoéci w ramach grup wsparcia oraz

rodzin pomocowych;
21)organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzgcych rodzinne

domy dziecka pomocy wolontariuszy;
22)wspoétpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegodlnosci, osrodkiem
pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;
23)prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujgcych rodzinng
piecze zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych pieczy
zastepczej;
24)zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepcza, w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;
25)prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, kitérej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zgtaszajacych
gotowos$é do petienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne



0sob sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicdw dzieci
objetych tg pieczg;

26)przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz
analizy warunkéw bytowo mieszkaniowych umozliwiajgcych dziecku
zaspokojenie jego indywidualnych potrzeb, dotyczgcych kandydatéw
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

27)zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i hiezawodowym
oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na
celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie

zjawisku wypalenia zawodowego;
28)przedstawianie Staroscie | Radzie corocznego sprawozdania

z efektow pracy,

29)zgtaszanie do os$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach
z uregulowang sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajgcych;

30)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina
zastepcza albo prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie
moze sprawowac opieki, w szczegdlinosci z powoddw zdrowotnych
lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

31)dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny
dom dziecka pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej
im funkgcji oraz jakosci wykonywanej pracy;

32)prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
ustalenia wysokosci odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy
zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci, tagcznie z odsetkami,
odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty lub odstgpowania
od ustalenia opfaty za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy

zastepczej;
33)prowadzenie postepowan alimentacyjnych.

§9

Do zadan Kierownikéw zajmujacych sie praca zespotéow nalezy:

1) realizacja zadan przypisanych przepisami

prawa do wiasciwosci

Centrum,

2) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych powiatu,
3) usprawnianie organizacji i metod pracy zespotu oraz dostosowanie

zakresow czynnosci poszczegdlinych pracownikéw zespotu do
zmieniajacych sie przepisdéw prawa,

rozpatrywanie i przygotowywanie pism zakresu zatatwiania skarg
i wnioskow,

opisywanie faktur, rachunkéw za zakupione towary i ustugi na rzecz
Zespotu,

realizacja zadah w zakresie ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnej przetwarzanych w zespole,

biezgca aktualizacja informacji na stronie internetowej Centrum,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w sprawie indywidualnych z zakresu dziatania zespotu,



9) przygotowywanie porozumien i umoéw z zakresu dziatania zespotu,
10)realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej przypisanych zespotowi.

§10

Do zakresu dziatan pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska nalezy:

1. Gléwny Ksiegowy:

1) Prowadzenie ksiegowosci, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu
sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentow,
biezace [ prawidtowe prowadzenie ksiegowosci

i sprawozdawczosci, finansowej jednostki zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

analiza wykorzystania budzetu jednostki,
dokonywanie kontroli zgodnosci z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
przeprowadzanie drogg spisu z natury, na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego inwentaryzacji majatku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych,

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi
przepisami,

opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
wraz z czescig opisowa,

przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych,

realizacja wszystkich swiadczen przyznawanych przez Centrum,
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych,

m) obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej

n)

i zawodowej,
wspotdziatanie  ze  Skarbnikiem  Powiatu w  zakresie

opracowywania projektu budzetu powiatu poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych

zadan.

2. Starszy Specjalista ds. Kadr, Plac i Administracji:

1) Prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum, oraz

b)
c)
d)

kierownikdw placoéwek opiekunczo — wychowawczych,
zgtaszanie pracownikéw do ZUS — PLATNIK,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,



e) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami
urlopéw pracownikow,

fy prowadzenie rejestru wyjS¢ stuzbowych, delegacji, pracy
w godzinach nadliczbowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami | stazami oraz
robotami publicznymi,

h) sporzgdzanie umow zlecen.

2) Prowadzenie spraw ptacowych, a w szczegdlnosci:

a) naliczanie wynagrodzen, wynagrodzen chorobowych oraz
zasitkow,

b) sporzadzanie rachunkéw do umoéw zlecen i ich rozliczanie,

c) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej,

d) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne oraz fundusz pracy,

e) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy,

f) przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

g) sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

3) Prowadzenie spraw administracyjnych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencii,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Dyrektora Centrum,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,

g) gospodarowanie i ochrona mienia bedacego w posiadaniu
Centrum,

h) sporzgdzanie odpowiednich dokumentéw niezbednych do
zabezpieczenia medidw i ustug niezbednych do prawidtowego

funkcjonowania jednostki,
i) prowadzenie procedury zwigzanej z ustawg o zamowieniach

publicznych,

i) wydawanie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy,

k) biezace monitorowanie urzadzen bedacych w uzytkowaniu
Centrum,

[y organizowanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotéw

nietrwatych,
m) analiza i sprawozdawczo$¢ z realizowanych zadan.

3. Kierowca:

1) prowadzenie pojazdu,

2) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajgcym,

3) obstuge codzienng pojazdu,

4) przeglady techniczne pojazdu,

5) prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub
zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy,

6) niezbedne formalnosci administracyjne, utrzymanie pojazdu

w czystosci.



ROZDZIAL IV
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow

§ 11

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum
we wtorki w godzinach 14.00 — 15.30.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez Dyrektora
Centrum umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach okreslonych
w KPA.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Centrum.
Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwioczne przekazywanie Dyrektorowi
Centrum wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia

i zatatwienia skarg i wnioskow.

SESEN

ROZDZIAL V
Upowaznienia do zalatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§ 12

1. Dyrektor Centrum podpisuje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne
oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktorych zostat upowazniony przez
Staroste,

2. Pracownicy przygotowujacy pisma lub decyzje stawiajg swoj inicjat z lewe;j
strony w dolnej czeéci pod trescig pisma lub decyzji i przekazuja kierownikowi
zespotu.

3. Kierownicy Zespotéw parafujg  korespondencje  swoim
umieszczonym na kopii z lewej strony pod trescig pisma.

4. Decyzje, porozumienia oraz umowy wymagaja akceptacji pod wzgledem
formaino — prawnym.

5. Zarzadzenia, polecenia stuzbowe oraz pisma podopisuje Dyrektor Centrum

lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

podpisem,

ROZDZIAL VI
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikow Centrum

§13

1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbednych do efektywnego

kierowania Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji;



2) zapewnienie Staro$cie informacji, w szczegoélnosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze
dotyczacych dziatalnosci placdéwek, rodzin zastepczych i srodowiskowego

domu samopomocy;
3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci, celowosci i legalnosci

dziatania;

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktérych
mowa w pkt 2.

Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriéw legalnosci, celowosci

gospodarnosci i rzetelnosci.
4. Kontrole wewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub upowazniona przez

niego osoba.

5. Kontrole zewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum |, lub osoba przez niego
upowazniona, zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez
Dyrektora Centrum.

6. Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje sie w protokole, ktoéry w ciggu 7 dni

po kontroli przekazuje sie kontrolowanemu, celem zapoznania sie

z ustaleniami kontroli.

Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

Protokoty z kontroli zatwierdza Dyrektor Centrum.

w N

© N

§ 14
Pracownicy  sporzadzajacy i  przekazujacy  sprawozdania  statystyczne

do jednostek nadzoru, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS,
sprawozdania, sg odpowiedzialni za ich prawidtowo$¢ merytoryczng i rzetelnosé

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Rozdziat VI
Postanowienia konncowe
§ 15
1. Centrum moze przekazaé jednostce nadzorowanej na czas oznaczony,
nieoznaczony, albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu, sktadniki majgtku
ruchomego z przeznaczeniem na realizacje zadan statutowych.
2. Przekazanie dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 16

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg Uchwaty Zarzgadu Powiatu.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu
Z mocg obowigzujgcyg od dnia 1 pazdziernika 2015 roku.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego PCPR
w Watbrzychu ;

przyjetego Uchwatg Nr-@‘g./2015
Zarzadu gpwiatu Watbrzyskiego

zdnia . 340 12015t

Maksymalna norma obsad w etatach

L.p. Struktura Wymiar etatu
1. Stanowiska Samodzielne 3,0
2. Zespot Rodzinnej Pieczy i Swiadczen 8,5
3. Zespot Instytucjonalnej Pieczy i Rehabilitacji 50
Lacznie 16,5
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