Uchwata Nr 285.V1.2021
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 21 grudnia 2021r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzagdzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 8 Statutu Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kepnie, uchwalonego Uchwatg nr XXXV/209/2021 Rady Powiatu
Kepinskiego z dnia 28.09.2021r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kepnie, Zarzgd Powiatu Kepinskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kepnie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
w Rodzinie.

§ 3. Traci moc Uchwata nr 232.V.2018 Zarzadu Powiatu Kepinskiego z dnia 25 stycznia
2018 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kepnie i Uchwata Nr 256.V.208 Zarzgdu Powiatu Kepinskiego z dnia 4
czerwca 2018r. w sprawie zmiany Uchwaty nr 232.V.2018 Zarzgdu Powiatu Kepinskiego z
dnia 25 stycznia 2018 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu
Przewodniczgcy Zarzadu Powiatu - Robert Kieruzal /-
Czlonek Zarzadu Powiatu - Alicja Sniegocka /-

Czionek Zarzadu Powiatu - Renata Ciemny - potwierdzam osobisty udziat w gtosowaniu w
trybie zdalnym- /-/ — Kepno dnia 21.12.2021r.

Cztonek Zarzadu Powiatu - Krystyna Mozdzanowska - potwierdzam udziat cztonka zarzgdu
w gfosowaniu w trybie zdalnym- /-/ — Kepno dnia 21.12.2021r.

Cztonek Zarzadu Powiatu - Marek Potarzycki - potwierdzam osobisty udziat w gfosowaniu w
trybie zdalnym- /-/ — Kepno dnia 21.12.2021r.



Uzasadnienie
do Uchwaty Nr 285.V1.2021
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 21 grudnia 2021 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym Zarzgd Powiatu uchwala regulaminy organizacyjne jednostek Powiatu. Na tej
podstawie, po dokonaniu analizy dotychczas obowigzujgcego Regulaminu organizacyjnego,
majgc na uwadze dostosowanie struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz
wykonywanych zadah do aktualnie obowigzujgcych przepisow prawa, koniecznym jest
przeprowadzenie aktualizacji jego zapiséw.

Przedmiotowy Regulamin organizacyjny statuuje  strukture organizacyjng
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie opartg o zespoly i samodzielne stanowiska pracy,
utworzone do obstugi mieszkancow powiatu kepinskiego, z zakresu zadan wiasnych
powiatu, jak i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, a takze wynikajgcych z
uchwat Rady Powiatu Kepinskiego i Zarzadu Powiatu Kepinskiego. Ponadto, zredefiniowane
zostaly zakresy dziatania poszczegolnych Zespotow Centrum, majac na uwadze faktyczne
obowigzki cigzgce na Centrum i umozliwiajgce kazdoczasowo w jak najlepszy sposob
wykorzystanie jego potencjatu kadrowego i organizacyjnego.

STAROSTA KEPINSKI

/- ROBERT KIERUZAL



Zatgcznik do Uchwaty
Nr 285.VI1.2021

Zarzadu Powiatu Kepinskiego

z dnia 21 grudnia 2021r.

W KEPNIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM

POMOCY RODZINIE
W KEPNIE



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie okresla zakres

zadan, organizacje i strukture jednostki oraz zasady jej funkcjonowania.

§ 2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie zwane dalej ,,Centrum”, powotfane Uchwatg

Rady Powiatu Kepiniskiego Nr 1V/21/99 z dnia 29 stycznia 1999r. jest samodzielng jednostka

organizacyjng pomocy spotecznej podporzadkowang bezposrednio Zarzagdowi Powiatu Kepinskiego i

dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)

8)

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268);
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.).
Dz.U.z 2020 r. poz. 821 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573);

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z
2021r. poz. 1249);

ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1472).);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1598);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j Dz.U.
z 2020r. poz. 920 ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2019r., poz. 1282 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r., poz.
305 ze zm.);

10) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 216/679 w sprawie ochrony

osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119, s. 1));

11) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z

2020r., poz. 2176 ze zm.);

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U.



z 2021r., poz. 735 ze zm.);

13) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320);

14) uchwaty Rady Powiatu Kepinskiego Nr XXXV/209/2021 z dnia 28.09.2021r. w
sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie

oraz aktdow wykonawczych do ww. ustaw.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie okreslenia jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiat Kepinski;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kepinskiego;
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Kepinskiego;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumied Staroste Kepinskiego - Przewodniczgcego Zarzadu;

5) Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Kepnie;

7) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Kepnie;

8) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ komarki organizacyjne funkcjonujgce w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie;
9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

10) 10D — nalezy przez to rozumieé Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

CELE | ZADANIA CENTRUM

§ 4. 1. Centrum jest jednostka budzetowa powiatu, ktdrej organem zatozycielskim jest Rada Powiatu Kepinskiego.

2. Przedmiotem dziatania Centrum jest realizacja zadan z zakresu ustaw 0: pomocy spotecznej, wspieraniu rodziny i systemu
pieczy zastgpczej, rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie, ochronie zdrowia psychicznego, repatriacji, Karcie Polaka.

3. Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;.

4. Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie:

1) zadan wtasnych powiatu,

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,

3) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzeniami Starosty oraz przepisami prawa.



ROZDZIAL 2
ZAKRES DZIALANIA

§ 5. 1. Do zadan wlasnych i zleconych z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, realizowanych przez Centrum, nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programdéw pomocy spotecznej, wspierania 0sob niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja 0séb i rodzin z
grup szczegdlnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) skladanie corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Centrum oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

4) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnianie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym domy
pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;
5) pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0sob majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia, mtodziezy opuszczajacej
domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i
kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opicke lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

6) prowadzenie i rozwoj infrastruktury doméw pomocy spolecznej 0 zasiggu ponadgminnym oraz umieszczanie w nich
skierowanych o0séb;

7) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz powiatowych osrodkow wsparcia, w
tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i
innych o$rodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

8) prowadzenie o$rodkow interwencji kryzysowej;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

10) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

11) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,
12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programow
ostonowych;

13) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

14) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong uzupetniajacg albo tez
zezwolenie na pobyt czasowy, w zakresie okre§lonym przepisami prawa;

15) prowadzenie i rozw0j infrastruktury osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

16) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia
0s0b, rodzin, i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

2. Do zadan wlasnych i zleconych z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, realizowanych
przez Centrum, nalezy:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej, zawierajacych
miedzy innymi coroczny limit rodzin zast¢pczych zawodowych,

2) zapewnianie dzieciom pozbawionym opieki rodzicow biologicznych pieczy zastgpczej w formie rodzinnej i
instytucjonalne;j,

3) organizowanie wsparcia wychowankom pieczy zastepczej w zakresie procesu usamodzielniania,

4) tworzenie warunkow do powstania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych oraz
rodzin specjalistycznych,

5) prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym;



6) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka i dyrektorow placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do pehienia tych funkcji,

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

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa,

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastgpczej dziecku niezbednych badan lekarskich;

9) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rejestru o osobach petnigcych funkcje rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

10) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spolecznej dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem
dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka;

11) finansowanie:

a) $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka, placowkach opiekuniczo-wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych
osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu;

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym piecze zastepcza;

¢) szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinny dom dziecka lub dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej
typu rodzinnego oraz szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji;

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz
przekazywanie ich Wojewodzie Wielkopolskiemu, w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej zaleglosci z tytutu nie ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastgpczej;

14) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdéw wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej;

15) organizowanie pobytu w pieczy =zastepczej dla matoletnich cudzoziemcow przebywajacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z przepisami prawa;

16) finansowanie dodatku wychowawczego, dodatku do zryczaltowanej kwoty na utrzymanie dziecka w placowce
opiekunczo-wychowawczej.

3. Do zadan wlasnych i zleconych z zakresu ustawy 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, realizowanych przez Centrum, nalezy:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania problemow spolecznych,
powiatowych programoéw dziatan na rzecz 0sob niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow niepelnosprawnosci;

3) opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej dziatalno$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby
samorzadu wojewodztwa;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej;

5) dofinansowanie:

a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i s$rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym na podstawie odregbnych przepisoéw;

¢) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami os6b
niepetnosprawnych;

d) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

e) ushug thumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;



f) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktorym mowa w przepisach ustawy z dnia 24.06.1994r. o wiasnosci lokali,
dotychczas zajmowanego przez osob¢ niepelnosprawng, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu lub w
budynku racjonalnych uprawnien, o ktorych mowa w ustawie z dnia 19.07.2019r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami, odpowiednich do rodzaju niepetnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie byloby nieracjonalne
ekonomicznie

0) kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;,

h) zlecanie fundacjom i organizacjom pozarzadowym zadan z zakresu rehabilitacji spoteczne;j.

2) Realizacja programéw wsparcia osob niepelosprawnych, w tym w szczegdlnosci ,,Programu wyrownywania roznic
miedzy regionami” i pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad”.

4. Do zadan wlasnych i zleconych z zakresu ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, realizowanych przez
Centrum, nalezy:

1) opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie;

2) opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym majacych na celu udzielanie specjalistycznej
pomocy, zwlaszcza promowania i wdrazania prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca w rodzinie;

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia;

4) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w o$rodkach interwencji kryzysowe;j;

5) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie;

6) opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla 0sob stosujacych przemoc w rodzinie.

5. Prowadzenie sktadnicy akt.

6. Przy realizacji swoich zadan Centrum wspdlpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej, sadami
powszechnymi, Ko$ciotlem Katolickim i innymi ko$ciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi, organizacjami spotecznymi,

fundacjami i stowarzyszeniami, a takze innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACJA CENTRUM

§ 6. 1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu Kepinskiego.

2. Dyrektor zarzadza i kieruje Centrum na podstawie aktow prawnych oraz

udzielonych pelnomocnictw i wydanych upowaznien.

3. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego

funkcjonowanie 1 organizacje.

4. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w
Centrum.

5. Dyrektor zapewnia gospodarne i oszczgdne wydatkowanie srodkéw budzetowych
pozostajacych w dyspozycji Centrum.

6. Dyrektor kieruje jednostka poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

7. W razie nieobecnos$ci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca, na ktorego przechodza



w tym czasie wszystkie prawa, obowiazki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora.

8. Na czas nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy, Dyrektor upowaznia pracownika Centrum do
zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentéw. Powierzenie obowigzkow
nastepuje w drodze upowaznienia udzielanego przez Dyrektora.

9. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 8 wydawane jest w formie pisemnej, pod rygorem

niewaznosci, z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

§7. 1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sie komaorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy:

1) Zespot ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Zespot ds. Finansowo — Ksiggowych,
3) Zespot ds. Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Projektow,
4) Zespot ds. Pieczy Zastgpczej, w ramach ktorego funkcjonuje Placowka Wsparcia
Dziennego dziatajaca wedlug odrebnego regulaminu,

5) Zespot ds. Osob Niepetnosprawnych,
6) Zespot Interwencji Kryzysowej,
7) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
8) Zastgpca Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie,
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2. Organizacje wewnetrzng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. Zasady i tryb funkcjonowania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dyrektorowi Centrum podlega Zastepca Dyrektora, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Oraz
1) Zespot ds. Organizacyjno-Administracyjnych;
2) Zespot ds. Finansowo-Ksiegowych;
3) Zespot ds. Pieczy Zastepczej;
4) Zespot ds. Interwencji Kryzysowej

5. Zastepcy Dyrektora podlega:
1) Zespét ds. Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Projektow
2) Zespot ds. Osob Niepetnosprawnych;
6. Poza wymienionymi w ust. 1 Dyrektor Centrum moze tworzy¢ inne stanowiska pracy do

okreslonych spraw.



7. Organizacj¢ pacy okresla Regulamin Pracy przyjety odrebnym zarzadzeniem Dyrektora

Centrum.
§ 8. 1. Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat, zarzadzen i wytycznych Rady i Zarzadu Powiatu,

2) oOpracowywanie i realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych
Z powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

3) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum,

4) dobor kadr i podziat zadan oraz ustalenie indywidualnych zakresow czynnosci,

5) dbatosé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz organizacja szkolen i narad
z pracownikami,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

7) specjalistyczne poradnictwo i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej poprzez
przedstawianie nowych aspektéw pracy socjalnej,

8) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulamindw zgodnie z zakresem dziatania
Centrum,

9) dbatos¢ o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywno$¢ i dyscypline pracy,

10) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw bhp i p.poz,

11) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji natozonych zadan i przestrzegania prawa,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum,

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

14) zabezpieczenie mienia Centrum przed kradzieza i dewastacjg,

15) nadzorowanie gospodarki finansowej Centrum,

16) nadzér nad wykonywaniem zadan powierzonych jednostkom organizacyjnym pomocy
spotecznej, nad ktdrymi nadzér sprawuje Starosta i sprawowanie kontroli w tym
zakresie,

17) opiniowanie wskazanych przez Zarzad kandydatur na kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej,

18) wytaczanie powodztw o roszczenia alimentacyjne,

19) wspotpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki 1 wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi.

2. Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej



na podstawie upowaznienia Starosty,
3) nadzér i koordynacja pracy Zespotu ds. Swiadczer,, Pomocy Instytucjonalnej i
Projektow oraz Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych,
4) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatan i organizacja pracy podlegtych
Zespotéw,

5) inicjowanie, przygotowanie zatozen i dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan

wykonywanych na stanowiskach pracy podlegtych Zespotow,

6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu

dziatania nadzorowanych Zespotdw,

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzagdczej, opracowanie

niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

9) prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu wptywajgcych do
Centrum,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,

11) opiniowanie oraz udzielanie rekomendacji organizacjom pozarzgdowym dziatajgcym w
zakresie pomocy spotecznej powiatu, ubiegajacych sie o dofinansowanie na ich

dziatalnos$¢ z innych zrédet,

10) udziat w negocjacjach warunkdw umow i porozumien zawieranych przez Centrum,
11) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej,
12) doradztwo metodyczne dla osrodkdw pomocy spotecznej i pracownikdéw socjalnych,

16) ustalanie i aktualizowanie kart opisu stanowisk pracy w podlegtych Zespotach,

17) okreslenie zakreséw zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw podlegtych
Zespotow. Powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan

dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

18) realizowanie postanowien wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji

Dyrektora oraz informowanie o nich podlegtych pracownikow,

19) wykonywanie kontroli podlegtych Zespotéw z punktu widzenia merytorycznego i

formalnego,



20) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw umozliwiajgc uczestnictwo w

szkoleniach,

21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

22) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien
od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,

23) wnioskowanie o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w
podlegtych Zespotach, zmiane kategorii zaszeregowania, przyznanie nagréd,

premii lub kar dla podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 9. Do wspdlnych zadan zespotdw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

przygotowanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz i informacji pod obrady
sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji Rady Powiatu, posiedzern Zarzadu oraz dla potrzeb
Starosty i innych instytucji,

sporzadzanie zbiorczych analiz i sprawozdan z pracy Centrum na potrzeby Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego, samorzadu wojewddztwa,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu witasciwej i terminowej
realizacji zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum,

realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

wspotdziatanie z Gtdwnym Ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy Centrum,

wspotpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy,

wspotpraca z whasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan,

10) wspotpraca z instytucjami i urzedami zajmujgcymi sie opieka nad dzieckiem i rodzing,



11) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie zadaniami z zakresu pomocy
spotecznej oraz wsparciem osdb niepetnosprawnych,

12) informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatania Centrum,

13) opracowywanie, uzgadnianie z radcg prawnym Starostwa Powiatowego w Kepnie projektow
zarzagdzen Dyrektora, projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu dotyczacych dziatalnosci
Centrum, projektéw umow cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum,

14) udzielanie informacji klientom pomocy spotecznej o ich prawach i uprawnieniach i sposobach
ich egzekwowania,

15) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora wynikajgcych
z wykonywania zadan publicznych w celu udostepnienia ich obywatelom,

16) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do wyznaczonego pracownika informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz informacji na strone internetowa Centrum,

17) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w sktadnicy akt.

§ 10. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw
oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy
stosujg instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje w sprawie organizacji i

zakresu dziatania skfadnicy akt.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH

§ 11. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Organizacyjno — Administracyjnych

w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikow,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw cywilnoprawnych (uméw zlecenia/ o

dzieto/ $wiadczenia ustug),



3) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym prawidtowosci rachunkéw do umow zlecen,

4) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej,

5) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci wyptacanych przez Centrum,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw z uwzglednieniem absencji chorobowej,
urlopédw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych i innych nieobecnosci,

7) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Centrum, oraz stosownej dokumentacji
w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osob bezrobotnych w celu odbycia
stazu zawodowego lub przygotowania zawodowego w Centrum,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikoéw na kursy i szkolenia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow Centrum,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14 prowadzenie strony WWW Centrum,

13) prowadzenie rejestrow: umow, wystawianych upowaznien i petnomocnictw, legitymac;i
stuzbowych, stosowanych pieczeci;

14) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem pracownikéw oraz
programu PPK,

16) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obshugg kancelaryjng i organizacyjna
Centrum, w tym zwigzanej z nadzorem i kontrolami,

17) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z dyrektorem,

18) prowadzenie sekretariatu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowo — paliwows,

20) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt,

21)administrowanie budynkiem Centrum, otrzymanym w trwaly zarzad i
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

22) prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji szkod,

23) prowadzenie sktadnicy akt dokumentéw Centrum,

24) zakup materiatow biurowych, eksploatacyjnych i $rodkow czystosci zgodnie z

zastosowang procedura wynikajaca z obowigzujacych przepisoOw prawa,



25) wycena zinwentaryzowanych s$rodkéw trwatych w uzgodnieniu z Zespotem ds. Finansowo-

Ksiegowych.

ZESPOL DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

§ 12. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Finansowo — Ksiegowych W szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i obstugi finansowej Centrum, w tym Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie obstugi finansowej programoéw i projektow realizowanych przez Centrum,

4) prowadzenie obstugi finansowej zadan Powiatu finansowanych ze $rodkéw PFRON,
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz programéw dedykowanych osobom niepetnosprawnym,

5) opracowywanie wewnetrznych procedur finansowych,

6) prawidtowe i terminowe realizowanie rozliczen finansowych,

7) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Centrum,

8) nadzér nad realizacjg planu finansowego Centrum poprzez jego biezgcy analize i
whnioskowanie o wprowadzenie niezbednych zmian,

9) sporzadzanie planéw finansowych oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
rozliczen finansowych z wykonania planu finansowego,

10) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, gospodarki finansowej, inwentaryzacji oraz organizowanie wtasciwego
obiegu dokumentdéw ksiegowych,

11

~

naliczanie, pobieranie, odprowadzanie podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PPK oraz dobrowolnym ubezpieczeniem

grupowym,



12) sporzadzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewéw srodkéw finansowych w systemie
bankowosci elektronicznej na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty
zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych,

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

14) kontrola operacji gospodarczych wigzgcych sie z wydatkowaniem $rodkéw pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym Centrum,

15) dokonywanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
oraz wydatkowania §rodkow publicznych,

16) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéow pozabudzetowych
oraz realizacji zadan inwestycyjnych,

17) wspotpraca z pozostatymi pracownikami jednostki w zakresie ustalania bilansu potrzeb i
srodkéw pomocy spotecznych, planéw, analiz i programoéw,

18) kontrola finansowa w powiatowych jednostkach pomocy spotecznej oraz w jednostkach
i instytucjach realizujgcych na zlecenie powiatu zadania z zakresu pomocy spotecznej,
pieczy zastepczej i pomocy osobom niepetnosprawnym,

19) kontrola terminowosci zawartych uméw z kontrahentami, wykonawcami,
zleceniobiorcami,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Socjalnym oraz obstuga
finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki oraz o
przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej
obiegu,

22) biezace dokonywanie zapisow ksiegowych w  sposob umozliwiajgcy
otrzymywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

23) zapewnienie terminowego 1 pelnego S$ciagnigcia naleznosci dochodowych,
roszczen oraz splat zobowigzan,

24) wspolpraca z Zespolem ds. Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Projektow w
zakresie prowadzonej egzekucji nalezno$ci administracyjnych,

25) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

27) gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majatkowymi oraz wspétdziatanie w tym

zakresie z pozostatymi stanowiskami Centrum, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw

trwatych,



b) prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych,
€) oznakowanie trwatymi znakami przyjetych srodkow trwatych,
d) wycena zinwentaryzowanych S$rodkdéw trwatych w uzgodnieniu z Zespotem
Organizacyjno-Administracyjnym,

28)organizowanie 1 wykonywanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami okreslonymi w przepisach wewnetrznych,

29) przeprowadzanie procedury udzielania zamowienia publicznego zgodnie ze
stosownymi przepisami oraz przygotowywanie umow W tym zakresie,

30) rozliczanie rozmow telefonicznych stuzbowych i prywatnych pracownikow.

ZESPOL DS. SWIADCZEN, POMOCY INSTYTUCJONALNEJ I PROJEKTOW

§ 13. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Projektow w

szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

sporzgdzanie uméw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

sporzgdzanie umow w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad

dziec¢mi i przy pracach gospodarskich,

sporzgdzanie umow dla rodzin pomocowych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawanych S$wiadczen, dodatkéow czy

dofinansowan: rodzin zastepczych, oséb prowadzacych rodzinne domy dziecka, petnoletnich

wychowankdw rodzin zastepczych, placdwek opiekunczo-wychowawczych,

przyjmowanie  wnioskédw, prowadzenie postepowania i sporzadzanie  decyzji

administracyjnych w sprawie Swiadczen i pomocy pienieznej:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwiekszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) wynikajacych z przepiséw o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, tzw. ,,dodatek
wychowawczy”

d) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

e) na pokrycie niezbednych kosztéw zwigzanych z potrzebami dziecka przyjmowanego do
rodziny,

f) na pokrycie kosztéw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych lub innych zdarzen
majacych wptyw na jakos¢ sprawowanej opieki,

g) nautrzymanie lokalu mieszkalnego,



h) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu
mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego,

i) na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki dla petnoletnich wychowankéw
pieczy zastepczej, 0sdb opuszczajagcych domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowag opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

6) prowadzenie postepowarn w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej o0sdb
zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

7) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie umorzenia w catosci lub w czesci tacznie z
odsetkami, odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpienia w catosci od

ustalenia optaty ponoszonej przez rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

8) wspdtpraca z gminami w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow biologicznych,

9) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen,

10) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych,

11) przeprowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych dotyczacych aktualizacji dochodéw dla rodzin
zastepczych, ktérym pomoc pieniezna zostata przyznana na dzieci na podstawie ustawy o
pomocy spotecznej,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej
na terenie innego powiatu,

13) biezgca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczgca dzieci pochodzgcych spoza terenu powiatu
kepinskiego oraz dzieci z terenu powiatu przybywajacych na terenie innych powiatdw,

14) wspotpraca z Gtéwnym ksiegowym Starostwa Powiatowego i jednostkami z innych powiatow,
celem corocznego rozliczenia swiadczen przyznanych rodzinom zastepczym,

15) angazowanie srodkéw do Gtéwnego Ksiegowego,

16) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$¢ w systemie
informatycznym POMOST,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody i innych organéw nadrzednych,

18) obstuga centralnej aplikacji statystycznej CAS,

19) opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,

21) wspotpraca z Zespotem ds. Pieczy Zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji o sytuacji
rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajgcych w pieczy zastepczej oraz o rodzicach

biologicznych tych dzieci itd., stuzgcych realizacji zadan Zespotu,



22) wspotpraca z Zespotem ds. Finansowo — Ksiegowych w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci
oraz nienaleznie pobranych swiadczen,

23) udziat w opracowywaniu powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,

24) prowadzenie spraw dotyczacych skierowanych dzieci i miodziezy do placéwek opiekuriczo—
wychowawczych,

25) wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka
pochodzacego z terenu tej gminy, w tym sporzadzanie not ksiegowych,

26) wspotpraca z innymi powiatami w zakresie porozumien dotyczacych umieszczenia dzieci w
pieczy zastepczej pochodzacych z terenu powiatu kepinskiego na terenie innych powiatéw,

27) wystawianie not ksiegowych i innych dokumentéw dotyczacych rozliczenia ptatnosci
wynikajgcych z umieszczenia dzieci pochodzacych z terenu innych powiatdw na terenie powiatu
kepinskiego,

28) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu, celem
rozliczenia przez Starostwo Powiatowe,

29) prowadzenie procedury egzekucji naleznosci administracyjnych i wspdtpraca w tym zakresie z
Zespotem ds. Finansowo-Ksiegowych,

30) przygotowywanie i przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o powstaniu
zalegtosci z tytutu nie ponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

31) przyjmowanie wnioskéw osrodkéw pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia osoby w domu
pomocy spotecznej,

32) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spotecznej,

33) prowadzenie rejestru 0oséb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

34) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej dla
0s0b przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

35) sporzadzanie decyzji administracyjnej w przypadku zgonu mieszkarica domu pomocy spotecznej,

36) okresowa kontrola DPS w zakresie organizacji i funkcjonowania na podstawie stosownego
upowaznienia,

37) opracowanie dokumentacji konkursowej i projektéw umédw dotyczacych zlecenia zadania z
zakresu pomocy spotecznej, w tym kierowanie konkursu do ogtoszenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

38) prowadzenie spraw z zakresu pomocy cudzoziemcom,
39) pozyskiwanie srodkéw publicznych na realizacje zadar Centrum we wspdtpracy z pracownikami
innych Zespotow,

40) wyszukiwanie mozliwych do realizacji projektéw unijnych i innych z zakresu zadan PCPR.

ZESPOL DS. PIECZY ZASTEPCZE)



§ 14. Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzgcym
rodzinne domy dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekurczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w
szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

wspotpraca ze sSrodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i

zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza i ich

dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

11) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w

szczegoblnosci z zakresu prawa rodzinnego,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej i

przekazywanie do sadu opinii dotyczgcej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy

zastepczej,

13) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,

szkolenie i kwalifikowanie osdb zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny



zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osdb sprawujgcych
rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg pieczg,

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy o ktérej mowa w
art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9.06.2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

15) 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,

16) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

17) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy,

18) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

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

20) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej,

21) przygotowanie, we wspotpracy z odpowiednio z rodzing zstepczg lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat
przydzielony asystent rodziny- we wspdtpracy z podmiotem organizujgcym prace z rodzing,
planu pomocy dziecku,

22) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

23) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

24) prowadzenie indywidualnych programoéw usamodzielnienia dla wychowankéw i udzielanie
wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

25) prowadzenie merytorycznej dokumentacji rodzin zastepczych i oséb prowadzacych rodzinne
domy dziecka oraz petnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych i placowek opiekurczo-
wychowaweczych,

26) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka na przyjecie

dziecka do pieczy zastepczej,

27) dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka,



28) udziat w zespotach ds. okresowej oceny dziecka,

29) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka przebywajgcego
w pieczy zastepczej Swiadczen alimentacyjnych,

30) przygotowywanie do sgdu wnioskéw o uregulowanie sytuacji prawnej dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej,

31) sporzadzanie opinii o:

a) zasadnosci przysposobienia dziecka,

b) kontaktach dziecka z rodzina biologiczng i wptywie tych kontaktow na dziecko,

c) zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majacej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

d) zasadnosci wspdélnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajgce;j,

e) mozliwosci nieumieszczenia wspdlnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej z
powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa,

f)  przedtuzeniu okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petnigcej
funkcje pogotowia rodzinnego,

g) Czasowym sprawowaniu pieczy zastepczej przez rodzine zastepczg oraz
prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem praz terytorium Rzeczypospolite
Polskiej na wniosek Starosty,

32) prowadzenie rejestru danych o osobach:

a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

33) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
rodzinach zastepczych niezawodowych lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

34) wspotpraca z Zespotem ds. Swiadczerr, Pomocy Instytucjonalnej i Projektéw
w zakresie prawidtowosci wykorzystania przyznanych swiadczed oraz zmiany w sytuacji
rodziny i dziecka,

35) wspdtpraca z Sadem i informowanie Sadu o catoksztatcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka,

36) wspodtpraca z podmiotami organizujacymi prace z rodzing, a w szczegdlnosci z asystentem
rodzinnym i pracownikiem socjalnym,

37) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi w obszarze pieczy zastepczej,

38) opracowanie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,



39) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej,

40) promocja rodzicielstwa zastepczego,

41) prowadzenie zajec logopedycznych dla dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej,

42) prowadzenie placowki wsparcia dziennego w formie podwérkowe;j.

ZESPOL DS. OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH

§ 15. Do zadan Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w tym:

a) opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowa strategia dotyczacg rozwigzywania
problemédw spofecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych,

b) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

c) wspodtpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych dziatajgcg przy
Staroscie Kepinskim,

d) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepetnosprawnych i mozliwosci
udzielenia wsparcia w oparciu o specjalistéw zatrudnionych w Centrum,

e) wspieranie rodziny z niepetnosprawnosciy,

f) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci m.in.
poprzez organizowanie grup wsparcia dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

2) Prowadzenie spraw oséb niepetnosprawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej dotyczacych
dofinansowan:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,



h)

zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,

zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa w przepisach ustawy z dnia
24.06.1994r. o wtasnosci lokali dotychczas zajmowanego przez osobe niepetnosprawna, w
sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu racjonalnych usprawnien, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 19.07.2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, odpowiednich do rodzaju niepetnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie
bytoby nieracjonalne ekonomicznie,

kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej oraz nadzér nad

dziatalnoscia,

3) Realizacja zadan w ramach programoéw na rzecz oséb niepetnosprawnych.

4) Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan oraz informacji

o prowadzonej dziatalnosci i sprawozdawczosci:

a)

b)

d)

e)

f)

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach,
prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy uchwat i porozumien zawartych z
Zarzadem,

stata koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz oséb niepetnosprawnych ujetych w
Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych oraz Powiatowym
Programie Dziatarn Na Rzecz Osdb Niepetnosprawnych,

prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu realizacji
zawieranych umow,

obstuga systemu SOW (system obstugi wsparcia) umozliwiajgcego osobom
niepetnosprawnym i podmiotom dziatajgcym na ich rzecz proces aplikowania o srodki
PFRON za pomocg systemu informatycznego,

tworzenie i realizacja projektéw witasnych oraz wspdtpraca partnerska w projektach o

zasiegu powiatowym na rzecz oséb niepetnosprawnych.

5) Prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci Centrum dla oséb o szczegdlnych potrzebach, w

tym:

a)

b)

wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Centrum,
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami



stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19.07.2019r. o

zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci Centrum jako jednostki w zakresie zapewnienia dostepnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

d) przedstawianie Dyrektorowi Centrum biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach

z zakresu realizowanych zadan z zakresu zapewnienia dostepnosci Jednostki osobom ze

szczegblnymi potrzebami,

e) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami.

ZESPOL INTERWENCJI KRYZYSOWE)

§ 16. 1. Do zadan Zespotu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

8)
9)

10

—

udzielanie specjalistycznego poradnictwa na rzecz oséb i rodzin bedacych w stanie kryzysu,
prowadzenie terapii indywidualnych i grupowych,

utrzymywanie kontaktu z klientami do czasu rozwigzania kryzysu,

upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow radzenia sobie z
nimi,

inicjowanie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoteczenstwie wiedzy i
umiejetnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz w zakresie
rozwijania umiejetnosci potrzebnych do ksztattowania prawidtlowych stosunkéw
interpersonalnych,

gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach, organizacjach,
programach i innych inicjatywach, ktére umozliwiajg przezwyciezenie trudnych sytuacji
zyciowych,

przyjmowanie zgtoszen lub sygnatdw o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie w celu
udzielenia odpowiedniej pomocy,

sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowanie i realizacja programdw stuzgcych dziataniom profilaktycznym majacym na celu
udzielanie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza promowania i wdrazania prawidtowych metod

wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie,



11) opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom korekcyjnym w zakresie
przeciwdziatania przemocy,

12) stata wspotpraca z podmiotami i instytucjami zajmujgcymi sie ustawowo lub statutowo
interwencjg kryzysows,

13) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dziatalnosci komodrki, w tym kart klientéw,
harmonogramu pracy specjalistéw,

14) udziat w Zespotach interdyscyplinarnych,

15) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,

16) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej,

17) przyjmowanie z osrodkéw pomocy spotecznej podan wraz wymagang dokumentacjg oséb
ubiegajacych sie o uczestnictwo w osrodku wsparcia,

18) kierowanie klientéw do osrodka interwencji kryzysowej,

19) sprawowanie nadzoru w imieniu Starosty nad dziatalnoscig osrodka interwencji kryzysowej,

20) opracowanie dokumentacji konkursowej i projektéow uméw dotyczacych zlecania zadania z
zakresu interwencji kryzysowej, w tym kierowanie konkursu do ogtoszenia zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 17. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania;

4) wspdtpraca z organem nadzorczym;



5)  petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA | ZASADY DZIAtALNOSCI KONTROLNE)

§ 18. 1.W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych do skutecznego i efektywnego
kierowania jednostkg, podejmowania witasciwych dziatan w zakresie zadan statutowych i trafnych

decyzji, w Centrum funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan w

sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Dyrektor.

4. Zastepca wspiera Dyrektora w realizacji celéw i zadan Centrum poprzez prowadzenie obiektywnej i

niezaleznej oceny systemu kontroli zarzgdczej.

5. Szczegoétowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okreslajg procedury systemu kontroli zarzadczej

wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 19. 1. Centrum sprawuje nadzor i kontrole dziatalnosci jednostek specjalistycznego poradnictwa w
tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej i osrodkéw interwencji

kryzysowej.

2. Centrum sprawuje nadzér i kontrole nad realizacjg uméw zawartych prze Staroste Kepinskiego w
zakresie rehabilitacji spotecznej w obrebie zadan przypisanych Centrum do realizacji niniejszym

regulaminem.

3. Kazda kontrola powinna byc¢ taczona z merytorycznym instruktazem.
4. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry opracowujg

poszczegdlni pracownicy i przedktadajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Plan kontroli powinien zawiera¢ nazwe podmiotu kontrolowanego, przedmiot i rodzaj kontroli,

tezy kontroli oraz uwagi.



6. Kontrole wewnetrzne w Centrum wykonuje Dyrektor Centrum lub Zastepca.

7. Kontrole zewnetrzne wykonujg pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien.

ROZDZIAL VII

TRYB ZAtATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§ 20. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w
kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami przyjetymi

przez Centrum.

§ 21. 1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 11%
do 14%, po uprzednim zgtoszeniu w Sekretariacie, natomiast Zastepca codziennie w godzinach pracy

Centrum.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w budynku Centrum.



§ 22. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje Zespdt ds.

Organizacyjno- Administracyjnych, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskdéw niezbednych informacji o
toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wtasciwej komdrki organizacyjnej lub
organizuje przyjecie zgtaszajgcego przez Dyrektora,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w komarkach organizacyjnych Centrum,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 23. 1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora
przygotowuje Zespdt ds. Organizacyjno - Administracyjnych, po uzyskaniu odpowiedzi witasciwej

komarki.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§ 24. Pracownicy Centrum odpowiadajg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwioczne przekazanie Zespotowi ds. Organizacyjno - Administracyjnych wyjasnien oraz

dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi i wniosku.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 25. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pieniezanach bedgcych w dyspozycji Centrum podpisujg Dyrektor jako
dysponent, a w czasie jego nieobecnosci Zastepcy, a takie Gtéwny Ksiegowy lub inny do tego

upowazniony pracownik Centrum.



2. Przelewy bankowe dokonywane drogg elektroniczng sg zatwierdzane kodem dostepu przez osoby
upowaznione, o ktérych mowa w ust.1.
3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone

sg odrebna instrukcja.

§ 26. 1. Korespondencje wychodzacg, zarzadzenia i inne polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor, a w
razie jego nieobecnosci Zastepca lub inny upowazniony do tego pracownik w zakresie udzielonego

upowaznienia.

2. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce os$wiadczenia woli w imieniu Centrum podpisuje

Dyrektor lub Zastepca w zakresie udzielonego upowaznienia.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia Starosty
podpisujg osoby do tego upowaznione przez Staroste: Dyrektor, Zastepca lub inni pracownicy

upowaznieni na wniosek Dyrektora.

4. Dokumenty w innych sprawach zatatwianych w imieniu Starosty podpisujg osoby upowaznione

przez Staroste.

5. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentéw innych niz

wymienione w ust. 2-4.

6. Korespondencje, w ktdrej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisujg pracownicy, ktorzy

posiadajg upowaznienie Dyrektora i odpowiedni certyfikat.

7. Wewnetrzny obieg dokumentéw okreslono w odrebnym akcie wewnetrznym.

8. Projekty aktéw normatywnych opracowuje merytorycznie komérka organizacyjna wiasciwa

rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke, konsultujgc dany akt z radcg prawnym.

9. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdw okresla obowigzujgca

instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 27. 1. W razie koniecznosci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetencji
zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzadzenia decyduje, ktéra komodrka bedzie

zatatwiac¢ dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej zmiany Regulaminu.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajdujg przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Kepinskiego.



