Zatgcznik

do Uchwaty Nr 1/2019

Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dniall stycznia 2019

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Waltbrzychu

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu dziata na podstawie: art. 36 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995
z pozn. zm.) art. 112 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2018 r. poz.1508 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 2018 r.
poz. 998 z pdzn. zm.), art. 35a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacj
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r.

poz. 511 z pézn. zm.) oraz § 58 ust. 4 Statutu Powiatu Watbrzyskiego.

§2

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej
.Regulaminem” okresla strukture organizacyjng oraz zakres dziatania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

2. Przez uzyte w Regulaminie sformutowania nalezy rozumiec:

1) Starosta — Staroste Watbrzyskiego;
2) Rada — Rade Powiatu Watbrzyskiego;
3) Zarzad — Zarzad Powiatu Watbrzyskiego;
4) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu;
5) Powiat — Powiat Watbrzyski;
6) Dyrektor Centrum — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu;
7) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
3. Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu podporzgadkowang

Zarzadowi.



4. Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci

10.

W oparciu o:

1) ustawe o samorzgdzie powiatowym;

2) ustawe o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawe o pomocy spotecznej;

4) ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

5) ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

6) ustawe o finansach publicznych;

7) ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

8) Statut Centrum;

9) niniejszy Regulamin.

Dziatalnos¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki

budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest ze srodkéw wtasnych Powiatu i z dotaciji

celowych, budzetu panstwa i Srodkéw PFRON.

Centrum prowadzi samodzielng obstuge kadrowg, ksiegowgq i ptacowa.

Centrum pefni funkcje Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.

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 pracownikéw Centrum.

1.

Centrum w strukturze organizacyjnej Powiatu i w zakresie podziatu zadan miedzy
cztonkoéw Zarzadu, podporzgdkowane jest Staroscie Watbrzyskiemu.

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

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Centrum oraz

za gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum.
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Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem Centrum.

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

Szczegdtowe obowigzki oraz uprawnienia pracownikdw zostajg okreslone
w indywidualnych zakresach obowigzkow i odpowiedzialnosci.

W przypadkach koniecznosci wykonywania zadan wymagajgcych kwalifikacji
zawodowych, ktorych nie posiadajg etatowi pracownicy Centrum, bgdz gdy naktad
pracy przekracza ich mozliwosci wykonawcze, Dyrektor Centrum  zatrudnia
okresowo osoby na umowe - zlecenie, moze roéwniez positkowac sie pracg
wolontariuszy.

Dyrektora Centrum podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
kierownik zespotu.

Komadrkami organizacyjnymi Centrum sg zespoty:

1) Zespot Instytucjonalnej Pieczy, Wsparcia i Rehabilitacij;

2) Zespoét Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

3) Zespdt Organizacyjno-Administracyjny;

4) Zespdt ds. Obstugi Swiadczen.

§4

Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

Polityke kadrowg Centrum, w tym wymiar etatow na poszczegdlnych stanowiskach
oraz zatrudnianie os6b w oparciu o umowy cywilnoprawne, ksztattuje Dyrektor
w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci finansowych jednostki.

Dyrektor Centrum moze zatrudnia¢ pracownikbw w zakresie niezbednym do
realizacji projektéw i programéw w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych

jednostki.
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Rozdziat Il
Zakres dziatania Dyrektora oraz wewnetrznych komoérek

organizacyjnych

§5

Do wspdlnych zadan Dyrektora i Kierownikéw nalezy:

10.

Realizacja zadah okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach
Rady, uchwatach Zarzadu, Zarzgdzeniach Starosty i Dyrektora Centrum.
Realizacja w zakresie zadan danego zespotu, Powiatowej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum,
ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

Terminowe i prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych
Zz przepisdbw prawa, uchwat organdw powiatu, zarzadzen i polecen Dyrektora
Centrum.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzgdu z zakresu spraw
prowadzonych w zespotach Centrum.

Opracowywanie programow, plandw, oceny zasobow pomocy spotecznej
i innych informacji w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku oraz
sporzgdzanie wymaganych analiz i sprawozdan, réowniez w formie dokumentu
elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, w tym
oprogramowania uzytkowego POMOST, CAS.

Udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen do
budzetu Centrum.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowe;.

Przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych

regulaminow, zarzgdzen i polecen dotyczgcych dyscypliny pracy.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem
korespondenciji i archiwizowania dokumentacji, oraz przygotowanie dokumentow
do archiwizacji.

Opracowywanie i wdrazanie celowych programow stuzgcych realizacji zadan
z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej.

Analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie Powiatu.

Wspotpraca z gminami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci
oraz osoOb niepetnosprawnych, a takze z sgdem, policjg, stuzbg zdrowia, oswiatg,
organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami, Kosciotem Katolickim 1  innymi
kosciotami.

Dbatos¢ o powierzone mienie oraz zabezpieczenie przed kradziezg.
Opracowywanie i przedstawienie planéw, sprawozdan i informacji z zakresu
prowadzonych w komdrce organizacyjnej spraw.

Sporzadzanie projektéw pism, umdw, anekséw, zarzgdzen i innych niezbednych
dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw.

Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie prowadzonych
spraw.

Przygotowanie na potrzeby Zarzgdu, Rady i Komisji Rady niezbednych materiatow
i analiz.

Udzielanie interesantom informacji o prawach i uprawnieniach.

Podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.

§6

Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum.

Nadzér nad realizacjg zadan Centrum i prawidtowg realizacjg budzetu.
Sprawowanie funkcji kontrolnych w ramach kontroli zarzgdczej wobec

pracownikow Centrum.
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10.

11.

12.

Sprawowanie w imieniu Powiatu kontroli nad rodzinami zastepczymi oraz
placéwkami opiekunczo-wychowawczymi i Powiatowym Srodowiskowym Domem
Samopomocy w Watbrzychu.

Przedstawianie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum
i wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, systemu pieczy zastepczej,
a takze programéw ostonowych.

Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej nalezgcych do
wtasciwosci powiatu.

Przyznawanie dofinansowania z zakresu rehabilitacji spotecznej ze Srodkow
z PFRON zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Zarzad.

Wytaczanie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej powddztwa
0 zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych.

Wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow, a takze w stosunku do kierownikow podlegtych merytorycznie
powiatowych jednostek pomocy spotecznej i pieczy zastepczej w zakresie
uprawnien wynikajgcych z upowaznienia Starosty.

Zawieranie i rozwigzuje umowy o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe]
oraz o prowadzenie rodzinnego domu dziecka.

Wykonywanie innych czynnos$ci z upowaznienia Starosty i Zarzadu.

§7

Do zadan Kierownikéw nalezy:

Realizacja zadah przypisanych przepisami prawa do wtasciwosci Centrum.
Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow Radnych Powiatu.
Usprawnianie organizacji i metod pracy zespotu oraz dostosowanie zakresow
czynnosci poszczegoélnych pracownikow zespotu do zmieniajgcych sie przepisow
prawa.

Rozpatrywanie i przygotowywanie pism z zakresu zatatwiania skarg i wnioskow.
Opisywanie faktur, rachunkéw za zakupione towary i ustugi na rzecz zespotu.
Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawne;
przetwarzanych w zespole.

Biezgca aktualizacja informaciji na stronie internetowej Centrum.
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10.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu dziatania zespotu.
Przygotowywanie porozumien i umow z zakresu dziatania zespotu.

Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej przypisanych zespotowi.

§8

Do zadan Zespotu Instytucjonalnej Pieczy, Wsparcia i Rehabilitacji nalezy:

z zakresu Instytucjonalnej Pieczy i Wsparcia:

1.

Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie poprzez zapewnienie
dzieciom pieczy zastepczej w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.
Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym placowki
opiekunczo-wychowawcze, poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,
przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz
zagospodarowanie.

Sporzagdzanie porozumien w sprawie umieszczenia i pokrywania kosztow
utrzymania dziecka w placéwce na terenie innego powiatu.

Finansowanie $wiadczeh pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych na jego terenie lub na terenie innego powiatu.

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci odptatnosci za pobyt dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepczej,
umarzania w catosci lub w czesci, fgcznie z odsetkami, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty lub odstepowania od ustalenia optaty za pobyt
dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepczej.

Prowadzenie postepowan alimentacyjnych.

Udzielanie pomocy i wsparcia wychowankom opuszczajgcym domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schronisko dla nieletnich, zaktad

poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek

str. 7



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajgcy catodobowg opieke
i mtodziezowy osrodek wychowawczy.

Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych dla klientow pomocy spoteczne;.
Organizowanie i prowadzenie mieszkan chronionych.

Opieka i wsparcie majgce na celu pomoc usamodzielnianym wychowankom
skierowanym do mieszkania chronionego we wzmachnianiu lub odzyskiwaniu
zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich
rél spotecznych oraz tworzenie warunkdéw sprzyjajgcych temu celowi.

Udzielanie mieszkancom mieszkania chronionego wsparcia majgcego na celu
nauke lub utrzymanie posiadanego poziomu sprawnosci w zakresie: samoobstugi,
samodzielnosci zyciowej, rozwijania kontaktéw spotecznych, petnienia rdl
spotecznych.

Dokonywanie pisemnych uzgodnien z osobg ubiegajgcg sie o skierowanie do
korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym odnosnie: celu pobytu, okresu
pobytu, rodzaju i zakresu Swiadczonego wsparcia, odptatnosci osoby korzystajgcej
ze wsparcia, sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w mieszkaniu chronionym,
zasad i sposobu realizacji programu usamodzielniania osoby lub programu
wspierania osoby.

Wydawanie decyzji o skierowaniu do Kkorzystania ze wsparcia w mieszkaniu
chronionym.

Wydawanie decyzji ustalajgcej badz zwalniajgcej z odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu chronionym.

Dokonywanie co najmniej raz na 3 miesigce oceny sytuacji osoby korzystajgcej ze
wsparcia w mieszkaniu chronionym.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objetych wsparciem
w ramach realizowanych zadan.

Obstuga programu korekcyjno — edukacyjnego (nabdér uczestnikow, wspétpraca
Z gminami, sadem, kuratorami, policjg, opracowywanie umow, rozliczenie
i monitoring).

Realizacje zadan Powiatu z zakresu programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy (nabor uczestnikdw, wspétpraca
Z gminami, monitoring).

Realizacja programu profilaktycznego w zakresie promowania i wdrazania

prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

zagrozonych przemocg w rodzinie (naboér uczestnikow, wspétpraca z gminami,
monitoring).

Realizacja, monitoring i czuwanie nad sprawozdaniem z Powiatowej Strategii
Rozwigzywania Problemow Spotecznych (wspotpraca z realizatorami programu
gminami, OPS, szkofami, PUP i osrodkami zdrowia).

Opracowywanie i rozliczanie wnioskdw na realizacje programu wyréwnywania
réznic miedzy regionami (sporzgdzanie wnioskow, wystgpien Powiatu
Waltbrzyskiego, rozliczen oraz sprawozdan).

Nadzér nad dziatalnoscig osrodka interwencji kryzysowej — w zakresie zadan
powierzonych przez Powiat Watbrzyski.

Doradztwo metodyczne dla Os$rodkéw Pomocy Spotecznej i pracownikdw
socjalnych z terenu powiatu.

Wspodipraca w zakresie pomocy spotecznej z sgdem, policjg, organizacjami
pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi
i prawnymi.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o ktérej mowa

w art.193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Z zakresu Rehabilitaciji:

1.

Opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategig rozwoju wojewddztwa
powiatowych programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych.

Wspotpraca z  instytucjami  administracji rzadowej i  samorzgdowe;j
W opracowywaniu niniejszych programow.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci.

Nadzoér merytoryczny oraz pomoc w zorganizowaniu i zapewnieniu funkcjonowania
powiatowych osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami psychicznymi.
Opracowywanie i przedstawianie plandéw, zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzgdu wojewddztwa, powiatu.
Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0so6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowe;j.
Dofinansowywanie uczestnictwa o0sOb niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych.
Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow.

Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sie
i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych.
Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;j.
Kierowanie oséb niepetnosprawnych do Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Watbrzychu.

Ustalanie odptatnosci za pobyt oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Watbrzychu.

Realizacja Pilotazowego Programu ,Aktywny Samorzad”.

Realizacja programu celowego ,Program wyréwnywania réznic miedzy regionami’.

§9

Do zadan Zespotu Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy:

Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej.

Wspdipraca z rodzing zastepczg i rodzing naturalng w celu unormowania sytuaciji
zyciowej dziecka.

Wspieranie i wspotpraca z rodzing naturalng majgca na celu powrét dziecka pod
opieke rodzicéw biologicznych.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajgcych rodzinne formy pieczy
zastepczej.

Sporzagdzanie umow z rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia dziecka.
Sporzadzanie uméw cywilno - prawnych o petnienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodzinnego domu dziecka, rodziny pomocowej.

Wspotpraca organizatora rodzinnej pieczy zastepczej z sgdami i ich organami
pomocniczymi.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy

zastepczej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka.

Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy
warunkow bytowo mieszkaniowych umozliwiajgcych dziecku zaspokojenie jego
indywidualnych potrzeb, dotyczgcych kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej.
Organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonhczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczgcej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuhczo-wychowawczej typu rodzinnego.
Zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby.

Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy.

Wspodipraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
Z organizacjami spotecznymi.

Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifilkowanie oséb zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz

prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
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20.

21.
22.

23.

24.

25.

i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza.

Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzgcym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego.

Przedstawianie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z efektoéw pracy.
Zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych.

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.

Dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy.

Skfadanie do wtasciwego sgdu wniosku wraz z uzasadnieniem o0 wszczecie
z urzedu postepowania o wydanie zarzgdzen wobec dziecka, celem uregulowania
jego sytuacji prawnej, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci powrotu do jego

rodziny, po uptywie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej.

§ 10

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Swiadczen nalezy:

1.

Przyznawanie $wiadczen pienieznych na dzieci umieszczone w rodzinnych
formach pieczy zastepczej.
Przyznawanie swiadczen pienieznych z programu rzgdowego ,,Rodzina 500+".
Przyznawanie swiadczen pienieznych z programu rzgdowego ,Dobry Start”.
Przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie,
zagospodarowanie wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;.
Sporzadzanie porozumieh w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego
pobytu i wysokosci wydatkow na jego opieke i wychowanie.
Obstuga not ksiegowych z tytutu kosztow pobytu dziecka w rodzinnych formach
pieczy zastepczej.
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10.

11.

12.

13.
14.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o ktérej mowa
w art.193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Przedstawianie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z efektéw pracy.
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
Administrowanie systemem informatycznym POMOST w zakresie realizowanych
Swiadczen.

Przygotowywanie i kierowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych do
innych instytucji (OPS, USC, Urzad Miasta, Urzad Gminy) do celéw
prowadzonych postepowan.

Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci
odptatnosci rodzica biologicznego za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy
zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci, fgcznie z odsetkami, odraczania
terminu ptatnosci, rozktadania na raty lub odstepowania od ustalenia optaty za
pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepcze;j.

Prowadzenie postepowan alimentacyjnych.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych swiadczen.

§11

Do zadan Zespotu ds. Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

z zakresu ksiegowosci:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgce zwlaszcza na zorganizowaniu, sporzgdzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow.

Biezgce i prawidiowe 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 dokumentow
dotyczgcych operacji finansowych.

Przeprowadzanie drogg spisu z natury, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji majgtku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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9.
10.
11.
12.
13.

Rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji roéznic miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych.

Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescig
opisowa.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacja Swiadczen wynikajgcych z ustaw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowe;.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie finansow jednostki.

Z zakresu ptac:

1.

2
3.
4

o

Naliczanie wynagrodzen, wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow.
Sporzadzanie rachunkéw do umow zlecen i ich rozliczanie.

Prowadzenie petnej dokumentacji ptacowe;j.

Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz
fundusz pracy.

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy.

Przekazywanie deklaracji rozliczeniowych ZUS i deklaracji podatkowych.

z zakresu kadr:

1.

o~ 0N

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum oraz dyrektorow:
Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Watbrzychu i placéwek
opiekunczo — wychowawczych z terenu Powiatu.

Zgtaszanie pracownikéw do ZUS — obstuga programu ,PLATNIK”.

Sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci.

Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

Prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw
pracownikow.

Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, delegacji, pracy w godzinach
nadliczbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami oraz robotami publicznymi.

Sporzadzanie uméw o prace, zlecen.

Z zakresu administraciji i obstugi jednostki:

1.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji.
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10.

Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora Centrum.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych

kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum:

a) gospodarowanie i ochrona mienia bedgcego w posiadaniu Centrum,

b) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw niezbednych do zabezpieczenia
mediéw i ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

c) prowadzenie procedury zwigzanej z ustawg o zamdwieniach publicznych,

d) biezgce monitorowanie urzgdzen bedgcych w uzytkowaniu Centrum,

e) organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
analiza i sprawozdawczosc¢ z realizowanych zadan.

Prowadzenie windykacji naleznosci.

Obstuga pojazdu oraz dbato$¢ o bezpieczenstwo przewozonych oséb i rzeczy.

Terminowe wykonywanie przegladoéw technicznych pojazdu.

Dbatos¢ o stan techniczny pojazdu oraz utrzymanie pojazdu w czystosci.

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

whioskow
§12

Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum we wtorki
w godzinach 14.00 — 15.30.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez Dyrektora Centrum
umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych w KPA.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.

Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretariat Centrum.
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6. Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi
Centrum wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zatatwienia

skarg i wnioskow.

ROZDZIAL V
Upowaznienia do zalatwiania spraw

oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§ 13

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

2. Pracownicy przygotowujgcy pisma lub decyzje stawiajg swaj inicjat z lewej strony
w dolnej czesci pod trescig pisma lub decyzji i przekazujg Kierownikowi Zespotu.

3. Kierownicy Zespotdw parafujg korespondencje swoim podpisem, umieszczonym
na kopii z lewej strony pod trescig pisma.

4. Decyzje, porozumienia oraz umowy wymagajg akceptacji pod wzgledem formalno
— prawnym.

5. Zarzadzenia, polecenia stuzbowe oraz pisma podopisuje Dyrektor Centrum lub

osoba pisemnie przez niego upowazniona.

Rozdziat VI

Nadzér, kontrola i odpowiedzialno$é pracownikéw Centrum
§ 14

1. Celem kontroli jest:

a) zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji;

b) zapewnienie Staroscie informacji, w szczegdlnosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze dotyczgcych
dziatalnosci  placéwek, rodzin zastepczych i Srodowiskowego Domu
Samopomocy;

C) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci, celowosci i legalnosci dziatania;

str. 16



d) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktorych
mowa w pkt. 1, ppkt. b.

2. Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

3. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriow 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, ktory w ciggu 7 dni po
kontroli przekazuje sie kontrolowanemu, celem zapoznania sie z ustaleniami
kontroli.

Protokot kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

8. Protokoty z kontroli zatwierdza Dyrektor Centrum.

§ 15

Pracownicy sporzgdzajgcy i przekazujgcy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadzoru, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania, s3
odpowiedzialni za ich prawidtowos¢ merytoryczng i rzetelno$¢ zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 16

1. Centrum moze przekaza¢ jednostce nadzorowanej na czas oznaczony,
nieoznaczony, albo bez =zastrzezenia obowigzku zwrotu, skfadniki majatku
ruchomego z przeznaczeniem na realizacje zadan statutowych.

2. Przekazanie dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§17
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Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg Uchwaty Zarzgdu Powiatu.

§ 18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu z mocg

obowigzujgcag od dnia 01 stycznia 2019 roku.
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