Uchwala Nr 157.V.2017
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 14.02. 2017 r.
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 samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 814 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust. 2 Statutu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie,- uchwalonego Uchwatg nr XV/101/2011
Rady Powiatu Kepinskiego z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie nadania statutu
Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, Zarzad Powiatu Kepinskiego uchwala,
co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ke¢pnie
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Kepinskiemu.

§3

Traci moc Uchwata nr 43.V.2015 Zarzadu Powiatu Kepinskiego z dnia 18 czerwca 2015 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kepnie.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu :

1. Przewodniczacy Zarzadu Powiatu - Witold Jankowski /-/
2. Cztonek Zarzadu Powiatu - Grazyna Jany /-/
Michat Btazejewski /-/

3. Cztonek Zarzadu Powiatu

4. Cztonek Zarzadu Powiatu - Zenon Kasprzak /-/

5. Cztonek Zarzadu Powiatu - Krystyna Mozdzanowska /-/



Zatagcznik do Uchwaty
Nr 157.v.2017

Zarzadu Powiatu Kepinskiego

z dnia 14.02.2017r

W KEPNIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM

POMOCY RODZINIE
W KEPNIE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w

jego sktad.

§2

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

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

organizacyjng pomocy spotfecznej podporzgdkowang bezposrednio Zarzagdowi Powiatu Kepinskiego i

dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.
z 2016r. poz. 814 z pdzn. zmianami);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2016r., poz. 1870 z p6zn. zmianami);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016r.
poz. 930 z p6zn. zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. , poz. 2046);
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tekst jednolity
Dz. U. z 2015r. poz. 1390);

ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 575 z pdzn. zmianami);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.
2016r., poz. 922 z pdzn. zmianami);

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016r.,



poz. 1764);

10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst
jednolity (Dz.U. z 2016r., poz. 23 z p6zn. zmianami);

11) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.
p0z.1666 z p6zn. zmianami);

12) statutu PCPR przyjetego uchwata Nr XV/101/2011 dnia 29.12.2011r.

oraz aktdow wykonawczych do ww. ustaw.

W przypadku zmiany ww. aktdow normatywnych w trakcie obowigzywania niniejszego

Regulaminu, obowigzujg wersje aktualnych dokumentdw.

§3
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego 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 rozumie¢ 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 rozumieé¢ komorki organizacyjne funkcjonujgce w Powiatowym Centrum

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

10) ABI - nalezy przez to rozumieé¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji.



§4
1. Siedzibg Centrum jest miasto Kepno, a terenem dziatania — obszar Powiatu Kepinskiego.

2. Podstawag gospodarki finansowej Centrum, bedgcego jednostka budzetowg jest roczny plan

finansowy zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL I

PODSTAWOWE ZADANIA CENTRUM

§5

Centrum petni role organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, realizuje zadania z zakresu pomocy

spotecznej i pieczy zastepczej oraz ustaw okreslonych w Statucie, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowuje powiatowq strategie rozwigzywania problemdw spotecznych,

opracowuje i realizuje 3-letnie programy dotyczgce rozwoju pieczy zastepczej,

opracowuje i realizuje powiatowy program przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

organizuje i zapewnia piecze zastepczg w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej, w tym w
postaci $wiadczen finansowych,

organizuje i zapewnia ustugi o okreslonym standardzie w ponadgminnych domach pomocy
spotecznej na terenie powiatu,

udziela pomocy osobom znajdujgcym sie w stanie kryzysu w rozumieniu przepisow

art. 47 ustawy o pomocy spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla

0s6b wymagajacych wsparcia w rozwigzywaniu probleméw zyciowych,

organizuje pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu
sie do zycia w srodowisku,

szkoli i doskonali zawodowo kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,

organizuje doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikdow jednostek pomocy

spotecznej z terenu powiatu,



10) organizuje wsparcie dla 0s6b usamodzielnianych opuszczajacych rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placéwki opiekunczo — wychowawcze, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

11) organizuje szkolenia dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng forme pieczy zastepczej
oraz pozyskuje kandydatdw do petnienia tej funkcji,

12) organizuje wsparcie dla rodzinnej pieczy zastepczej w szczegdlnosci przez tworzenie grup
wsparcia i specjalistyczne poradnictwo,

13) przyznaje $wiadczenia na usamodzielnienie, kontynuacje nauki oraz udziela informacje o
uprawnieniach i obowigzkach osoby usamodzielniane;j,

14) finansuje koszty s$wiadczen pienieznych dotyczgcych dzieci z terenu innego powiatu
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej,

15) organizuje i przyznaje pomoc dla uchodzcéw,

16) wykonuje zadania poprzez Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w zakresie orzekania o niepetnosprawnoscii o stopniu niepetnosprawnosci,

17) udziela pomocy osobom niepetnosprawnym w szczegdlnosci w formie dofinansowania

rehabilitacji spotecznej przy pomocy srodkéw PFRON.

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACJA CENTRUM

§6

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Kepinskiego.

3. Dyrektor jest w stosunku do pracownikow Centrum reprezentantem pracodawcy w
rozumieniu Kodeksu Pracy.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca, na ktorego przechodza

w tym czasie wszystkie prawa, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ Dyrektora.

5. Na czas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, Dyrektor upowaznia pracownika urzedu do

zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentéw. Powierzenie obowigzkow



nastepuje w drodze upowaznienia udzielanego przez Dyrektora.

6. Upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 5 wydawane jest w formie pisemnej, pod rygorem
niewazno$ci, z okre§leniem podmiotowego i1 przedmiotowego zakresu spraw.

8. Dyrektor odpowiada za catoksztatt pracy Centrum, reprezentuje je na zewnatrz i zapewnia

wiasciwe funkcjonowanie.

§7

1. W Centrum istniejg stanowiska pracy oraz nastepujace komérki organizacyjne:

1) Zespot ds. Organizacyjno-Administracyjnych i Prawnych,

2) Zespot ds. Finansowo — Ksiggowych,

3) Zespo6t ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej,

4) Zespot ds. Pieczy Zastepczej,

5) Zespot ds. Osob Niepetnosprawnych,

6) Zespot Interwencji Kryzysowej,

7) Zastgpca Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie,
8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

2. Strukture Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

3. Przy Centrum dziala Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
kierowany przez przewodniczacego powotanego przez Staroste Kepinskiego.

4. Powiatowy Zespo6l ds. Orzekania 0 Niepetnosprawnos$ci podlega bezposrednio Staro$cie,
ktory okresla regulamin jego dziatania.

5. Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
odpowiada merytorycznie za dziatalnos¢ Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

6. Obstuge kadrowa 1 ksiegowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetosprawnos$ci sprawuje Centrum.

7. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio komorki organizacyjne wymienione
w ust.1 oraz stawisko pracy Zastepcy Dyrektora oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji.

8. Przy Centrum dziata Zespot Edukacyjno — Terapeutyczno - Rehabilitacyjny, w ramach
ktérego funkcjonuje:

1) $wietlica socjoterapeutyczna —integracyjna dziatajagca wg odrgbnego Regulaminu,

2) gabinet psychologiczny dla osob dorostych i dzieci umieszczonych w rodzinnej



pieczy zastepcze;,
3) gabinet logopedyczny dla oséb dorostych oraz dzieci umieszczonych w rodzinnej
pieczy zastgpcze;j.

9. Poza wymienionymi w ust. 1 Dyrektor Centrum moze tworzy¢ inne stanowiska pracy do

okreslonych spraw.

§8
1. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwal, zarzadzen i wytycznych Rady i Zarzadu.

2) opracowywanie i realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych
z powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

3) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum,

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

5) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw PCPR 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) dbatos¢ o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywnosc¢ i dyscypling pracy,

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

10) nadzér nad wykonywaniem zadan powierzonych jednostkom organizacyjnym
pomocy spotecznej, nad ktérymi nadzér sprawuje Starosta,

11) opiniowanie wskazanych przez Zarzad kandydatur na kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

12) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy bhp i p.poz,

13) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminow zgodnie z
zakresem dzialania Centrum.

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

2) wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z zajmowanego stanowiska w okreslonym

Zespole Centrum.



ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

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

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

2) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum,

3) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

4) wspoétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,

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

6) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Centrum,

7) wykonywanie zadan z ustawy o zamowieniach publicznych,

8) wspdtpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy,

9) wspotpraca z whasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan,

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

11) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie zadaniami z zakresu pomocy
spotecznej,

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

13) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Zespotu ds. Organizacyjno —
Administracyjnych i Prawnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
wymogami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz informacji na strone internetowa

Centrum.



§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 archiwalna.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11
ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH | PRAWNYCH

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Prawnych w szczegélnosci

nalezy:

1)

7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie
akt osobowych pracownikéw,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej,

naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci wyptacanych przez Centrum,

naliczanie, pobieranie, odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenia spofeczne, dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéow z uwzglednieniem absencji chorobowej,
urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych i innych nieobecnosci,
prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Centrum, oraz stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 0sob bezrobotnych w celu odbycia
stazu zawodowego lub przygotowania zawodowego w Centrum,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikow na kursy i

szkolenia,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow
Centrum,

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng i organizacyjna
Centrum,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowo — paliwowa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ,

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

16) prowadzenie strony WWW Centrum,

17) prowadzenie rejestrow: umow, zarzadzen, skarg i wnioskow itp.;

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

19) prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu wptywajgcych do
Centrum,

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

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

22) opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

23) opiniowanie oraz udzielanie rekomendacji organizacjom pozarzagdowym dziatajgcym w
zakresie pomocy spotecznej powiatu, ubiegajgcych sie o dofinansowanie na ich dziatalnosc¢ z
innych zrédet,

24) opracowywanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym
projektéw zarzadzen Dyrektora, projektéw uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych dziatalnosci
Centrum, projektéw umodw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum,

25) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum,

26) udziat w negocjacjach warunkdw umow i porozumien zawieranych przez Centrum,
opiniowanie projektéw takich umoéw i porozumien,

27) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu bedgcych w gestii
Centrum, wspodtdziatanie w podejmowaniu czynnosci egzekucyjnych z komdrkami Centrum,

28) informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych dotyczgcych dziatania Centrum,

29) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego dla rodzin zastepczych oraz oséb
bedacych klientami Zespotu Interwencji Kryzysowej,

30) wytaczanie w imieniu Dyrektora powddztwa o alimenty na rzecz dziecka przebywajgcego w
pieczy zastepcze;j.

31) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej,



32) doradztwo metodyczne dla osrodkéw pomocy spotecznej i pracownikdw socjalnych,

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

34) wykonywanie zadan na rzecz kombatantéw i oséb represjonowanych,

35) prowadzenie spraw z zakresu pomocy uchodzcom,

36) organizacja i obstuga narad roboczych w zakresie zadan dziatu.

§12

ZESPOL DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Finansowo — Ksiggowych W szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum,

N

opracowanie zmian do budzetu,

W

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

)
)
) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
)
5)

sporzadzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewdw S$rodkéw finansowych w systemie

Minibank24 na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty zgodnie z instrukcjg

obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych,

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

7) prowadzenie obstugi kasowej Centrum i zabezpieczenie terminowosci wptat naleznosci
gotowkowych,

8) dokonywanie wstepnej kontroli prawidtowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gotéwkowych,

9) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych oraz
realizacji zadan inwestycyjnych,

10) obstuga finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci i
wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci z zachowaniem czynnosci okreslonych w
punkcie 3,

11) wspdtpraca z pozostatymi pracownikami jednostki w zakresie ustalania bilansu potrzeb i

srodkdw pomocy spotecznych, planéw, analiz i programow,

12) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow,



13) nadzér finansowy - w imieniu Starosty — nad domem pomocy spotecznej, osrodkiem
interwencji kryzysowej, warsztatem terapii zajeciowej w zakresie wykorzystania Srodkéw
finansowych,

14) kontrola finansowa w zakresie prawidtowosci umoéw zawieranych przez Centrum,
przestrzegania zasad rozliczen pienieznych, terminowego regulowania naleznosci oraz
dochodzenia roszczen spornych,

15) przygotowywanie merytoryczne Uchwat Zarzadu Powiatu, zarzadzen Dyrektora Centrum w
zakresie spraw finansowych,

16) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspétdziatanie w tym zakresie z
pozostatymi stanowiskami Centrum, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podstawowych sSrodkéw trwatych i pozostatych sSrodkow
trwatych,

b) prowadzenie ewidencji ilosciowe] sSrodkdow trwatych,

c) oznakowanie trwatymi znakami przyjetych srodkéw trwatych,

d) wycena zinwentaryzowanych srodkéw trwatych,

17) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

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

19) biezace dokonywanie zapisoéw ksiegowych w sposdb umozliwiajacy otrzymywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej,

20) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z zasadzeniem $wiadczen alimentacyjnych na
rzecz maloletnich dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej,

21) Prowadzenie spraw dotyczacych wspotfinansowania przez gming pobytu matoletnich
dzieci w pieczy zastgpczej,

22) zapewnienie terminowego i pelnego $ciggnigcia naleznosci dochodowych, roszczen
oraz splat zobowigzan,

23) kontrola rachunkowa dowodow finansowych,

24) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

25) dokonywanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych oraz
wydatkowania srodkoéw publicznych,

26) przeprowadzanie procedury udzielania zamowienia publicznego zgodnie ze
stosownymi przepisami,

27) obstuga programu POMOST



§13

ZESPOL DS. SWIADCZEN | POMOCY INSTYTUCJONALNEJ

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej w szczegolnosci

nalezy:

1) sporzadzanie umdw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

2) sporzadzanie umow w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad

dziec¢mi i przy pracach gospodarskich,

3) sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych,

4) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i oséb prowadzacych rodzinne domy dziecka

oraz petnoletnich wychowankdw rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych

w zakresie przyznawanych swiadczen, dodatkéw czy dofinansowan,

5) przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

dotyczacych zwiekszonych kosztow utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka w wieku 6-18 lat,
na pokrycie niezbednych wydatkdéw zwigzanych z potrzebami dziecka przyjmowanego do
rodziny,

na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych (jednorazowo lub
okresowo),

na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych,

na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych,

dla petnoletnich wychowankdw pieczy zastepczej - zgodnie z przepisami,

6) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania dzieci i mtodziezy do placowek opiekunczo—

wychowaweczych

7) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicdw lub o0s6b

dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w catosci lub w

czesci tagcznie z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od

ustalenia optaty,

8) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajagcych oraz zobowigzujacych do zwrotu

nienaleznie pobranych $wiadczen,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,



10) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankoéw
niezbednej do przyznania $wiadczenia,

11) przeprowadzanie wywiaddéw Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen dla
0sOb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na podstawie ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej,

12) sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych,

13) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej o0s6b
zobowigzanych do odpfatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej na terenie innego powiatu,

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

16) biezaca analiza dochoddéw i wydatkéw dotyczgca dzieci pochodzgcych spoza terenu powiatu
kepinskiego oraz dzieci z terenu Powiatu przybywajacych na terenie innych powiatdw,

17) angazowanie Srodkéw do Gtéwnego Ksiegowego,

18) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczos¢ w systemie
informatycznym,

19) sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody i innych organéw nadrzednych,

20) 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,

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

22) wspdtpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka
pochodzgcego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow biologicznych,

23) wspotpraca z innymi powiatami w zakresie porozumienn dotyczacych umieszczenia dzieci
pochodzacych z terenu Powiatu Kepifiskiego na terenie innych powiatow,

24) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania pomocy pienieznej na usamodzielnianie oraz
pokrywanie wydatkéw zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym placowki
opiekuiczo — wychowawcze, schroniska, zaktady poprawcze oraz domy pomocy spotecznej,
ktdrym przyznana zostata pomoc przed dniem wejscia w Zzycie ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej,

25) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepczej,



26) przyjmowanie wnioskdw osrodkdw pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia osoby w
domu pomocy spotecznej,

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

28) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

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

30) sporzadzanie odpowiedniej decyzji administracyjnej w przypadku zgonu mieszkarica domu
pomocy spotecznej.

31) przyjmowanie z os$rodkéw pomocy spotecznej podan wraz wymagang dokumentacjg osob
ubiegajacych sie o uczestnictwo w osrodku wsparcia,

32) kierowanie klientow do osrodka interwencji kryzysowej,

33) sprawowanie nadzoru w imieniu Starosty nad dziatalnoscia domu pomocy spotecznej i osrodka

interwencji kryzysowej.

§14

ZESPOL DS. PIECZY ZASTEPCZE)

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia Rodzinnych Domoéw Dziecka (dalej RDD),

2) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
RDD oraz wystawianie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opinii o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia RDD,

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekurnczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczenn o ukoriczeniu tych szkolen oraz
opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwece
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

5) przygotowanie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych RDD majgcych na celu

podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich potrzeb,



6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepczy, w
szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

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

8) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych RDD pomocy wolontariuszy,

9) wspodtpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sgdami 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 zastepczg i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej i
przekazywanie jej do sadu,

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktdorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osdéb zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia RDD, a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majgtkowej dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia RDD,

14) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym RDD
poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

15) zgtaszanie do osrodkdw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

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

17) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzagcym RDD w realizacji zadan
wynikajgcych z pieczy zastepczej,

18) przygotowanie, we wspodtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepczg lub
prowadzgcym RDD, planu pomocy dziecku,

19) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym RDD w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,



20) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym RDD dostepu do specjalistycznej
pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

21) przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu,

22) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

23) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego RDD na przyjecie dziecka do pieczy
zastepczej,

24) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petnigcej
funkcje pogotowia rodzinnego,

25) opiniowanie na wniosek Dyrektora wytyczenia powddztwa o zasgdzenie Swiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej,

26) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzine
zastepcza oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

27) prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD,

28) prowadzenie rejestru osdb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej
lub do prowadzgcych RDD,

29) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych RDD,

30) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

31) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

32) wspotpraca z Zespotem ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej w zakresie prawidtowosci
wykorzystania przyznanych $wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka,

33) udziat w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka,

34) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzgdzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do wtasciwego sadu,

35) sporzadzanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego RDD w konsultacji z asystentem
rodziny,

36) opracowanie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,

37) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepczej.



§15

ZESPOL INTERWENCJI KRYZYSOWE)

1. Do zadan Zespotu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie specjalistycznego poradnictwa na rzecz oséb i rodzin bedgcych w stanie kryzysu,
2) prowadzenie terapii indywidualnych i grupowych,
3) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysdw i sposobdw radzenia sobie z
nimi,
4) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach, organizacjach,
programach i innych inicjatywach, ktére umozliwiajg przezwyciezenie trudnych sytuacji
zyciowych,
5) przyjmowanie zgtoszen lub sygnatdow o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie w celu
udzielenia odpowiedniej pomocy,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,
7) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
8) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majgcym na celu
udzielanie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza promowania i wdrazania prawidfowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg w rodzinie,
9) stata wspotpraca z podmiotami i instytucjami zajmujgcymi sie ustawowo lub statutowo
interwencja kryzysowa,

10) utrzymywanie kontaktu z klientami do czasu rozwigzania kryzysu,

11) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dziatalnosci komérki, w tym kart klientow,
harmonogramu pracy specjalistéow,

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

13) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej.

14) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan w ramach konkursu ofert

ogtaszanych przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

2. W Zespole Interwencji Kryzysowej pomocy udziela zespdt specjalistow — prawnik, psycholog,

pedagog, pracownik socjalny, terapeuci i inni w zaleznosci od potrzeb.



§16

ZESPOL DS. OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH

1. Do zadan Zespotu ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie opracowania, realizacji i ewaluacji programéw dziatan na rzecz oséb

niepetnosprawnych:

a)

b)

d)

e)

opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnienie na potrzeby Petnomocnika Rzgdu, samorzadu wojewddztwa i
innych organéw oraz jednostek,

wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami dziatajgcymi na
rzecz oséb niepetnosprawnych,

prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepetnosprawnych i mozliwosci
udzielenia wsparcia w oparciu o specjalistow zatrudnionych w Centrum,

obstuga administracyjna Powiatowe]j Spotecznej Rady ds. Osdb Niepetnosprawnych,
pomoc w organizowaniu grup samopomocowych dla rodzicow i opiekunéw oséb

niepetnosprawnych.

2) W zakresie rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,
finansowanie i nadzér Warsztatow Terapii Zajeciowej,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
sie dla 0sdb niepetnosprawnych, w miejscu zamieszkania osoby niepetnosprawnej,
dofinansowanie do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw
pomocniczych,

obstuga programoéw celowych PFRON.

3) W zakresie opracowania i przedstawiania plandéw zadan oraz informacji o prowadzonej

dziatalnosci:

a)

b)

d)

sporzgdzanie 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 osdb niepetnosprawnych ujetych w
Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,

kontrola sposobu realizacji uméw w zakresie prowadzenia rehabilitacji spoteczne;j,



e) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej

8§17

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji Polityki Bezpieczerstwa oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z

przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

2)

3)
4)

§18

ZESPOt EDUKACYJNO — TERAPEUTYCZNO - REHABILITACYJNY

Do podstawowych zadan Zespotu Edukacyjno — Terapeutyczno — Rehabilitacyjnego
w szczegblnosci nalezy:

wspieranie rodziny naturalnej i zastepczej w sprawowaniu podstawowych funkcji
wychowawczych,

wspieranie rodziny z niepetnosprawnoscia,

zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajgcym problemy wychowawcze,
zagrozonym demoralizacjg, przestepczoscig lub uzaleznieniami,

udzielanie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych, osobistych,
prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych w ramach S$wietlicy socjoterapeutyczno -
integracyjnej,

prowadzenie zajec integracyjnych, logopedycznych, korekcyjnych i kompensacyjnych,



8) prowadzenie indywidualnych programow korekcyjnych,

9) prowadzenie indywidualnych zaje¢ logopedycznych z osobami dorostymi z dysfunkcjg
narzgdu mowy i stuchu,

10) pomaganie w nauce,

11) organizowanie czasu wolnego, rozwijanie zainteresowan, organizowanie zabaw i zajec
sportowych,

12) prowadzenie grup wsparcia dla oséb dorostych niepetnosprawnych,

13) prowadzenie i udzielanie pomocy socjalnej, dozywianie,

14) wspoétpraca ze szkotg, osrodkiem pomocy spotecznej, sgdem i innymi instytucjami w
rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych.

2. Swietlica socjoterapeutyczno — integracyjna pracuje przez caly rok, we wszystkie dni  robocze, co

najmniej 3 godziny dziennie, dostosowane do potrzeb dzieci i rodzicow.

3. W przypadku matej liczby dzieci wymagajacych opieki w swietlicy ilos¢ dni i godzin funkcjonowania

placowki mozna wyjatkowo dostosowac do lokalnych potrzeb.

§19

Szczegdtowy podziat zadan na poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA | ZASADY DZIAtALNOSCI KONTROLNE)

§20

Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
jednostkg, podejmowania witasciwych dziatan w zakresie zadan statutowych Centrum i trafnych

decyzji.



§21

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest wobec powiatowych domdéw pomocy spotecznej oraz instytucji
i organizacji pozarzagdowych wykonujgcych powierzone przez powiat zadania z zakresu pomocy
spotecznej i pieczy zastepczej, pod katem zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
zapewnieniem wymaganych standardéw, prawidtowego wykorzystania przyznanych S$rodkéw

finansowych.

§22

Centrum sprawuje nadzér i kontrole nad realizacja uméw zawartych przez Staroste
w zakresie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych i ustawy o pomocy spotecznej w obrebie zadan przypisanym Centrum do

realizacji niniejszym regulaminem.



ROZDZIAL VII

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§23

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

przez Centrum.
§24

1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9.00 do
11.00, po uprzednim zgtoszeniu w Sekretariacie.

2. Pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach
urzedowania Centrum.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§25
Z przyjecia obywatela w ramach skarg i wnioskdéw sporzadza sie protokét zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko, adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie, nazwisko i stanowisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.



§26

Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskéw koordynuje Zespdt ds.

Organizacyjno- Administracyjnych i Prawnych, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedyzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw 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
komérkach organizacyjnych Centrum,

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

§27

Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Zesp6t ds. Organizacyjno - Administracyjnych i

Prawnych, poszczegdlne komérki prowadzg witasne rejestry skarg i wnioskow.

§28

1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora
przygotowuje Zespdt ds. Organizacyjno - Administracyjnych i Prawnych, po uzyskaniu
odpowiedzi wtasciwej komorki.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wtasciwe komérki organizacyjne Centrum w ramach swej
wiasciwosci rzeczowej.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

§29

Pracownicy Centrum odpowiadajg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwtoczne przekazanie Zespotowi ds. Organizacyjno - Administracyjnych i Prawnych wyjasnien

oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi i wniosku.



1.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§30

Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci nie powierzone innym pracownikom,

N

decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw Centrum,

w

)
)
) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie stosownego
upowaznienia Zarzadu lub Starosty,
5) pisma kierowane do:
a) organow wtadz rzgdowych i samorzadowych,
b) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratury,
c) wojewodow,
d) sejmikédw samorzadowych, marszatkéw wojewddztwa, zarzgddw wojewddztw,
e) starostéw, zarzagdow powiatow, prezydentow miast , wéjtow.
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora
Centrum.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w sprawach okreslonych w ust. 1

pkt 5.

§31

Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych
dla Dyrektora.

Pracownicy opracowujacy pismo, na dole pod tekstem w tzw. stopce z lewej strony oznaczajg je
swoim inicjatem imienia i petnym nazwiskiem oraz numerem telefonu.

Projekty aktdw prawnych oraz inne dokumenty wytworzone w Centrum oraz decyzje
administracyjne podpisywane przez Dyrektora lub upowaznionych pracownikéw powinny by¢
parafowane przez pracownika odpowiedzialnego za sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem

prawnym.



4. Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum lub kopii
dokumentdéw ztozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez pracownikéw Centrum

upowaznionych przez Dyrektura do dokonania takich czynnosci.

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§32
1. Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sg znac i stosowac postanowienia Regulaminu.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg W trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§33

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

dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§34

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