Uchwata Nr 194/2013
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 29 sierpnia 2013 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Sztumie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdz. zm.) Zarzad Powiatu Sztumskiego uchwala,
co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy w Sztumie
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 93/2008 Zarzadu Powiatu w Sztumie z dnia 13.11.2008r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2013r.



Uzasadnienie
W zwiazku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny

1 systemie pieczy zastgpczej niezbg¢dne jest dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie do obowiazujacych przepiséw
prawnych.

Zgodnie z art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez
zarzad powiatu.

Majac na uwadze powyzsze podjecie uchwaty jest zasadne.



Zatacznik

do uchwaty Nr 194/2013
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 29 sierpnia 2013 roku

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zakres zadan, organizacj¢ i struktur¢ oraz zasady
kierowania i funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie, zwanego
dalej Centrum.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie jest jednostka organizacyjna Powiatu
Sztumskiego, budzetowa jednostka organizacyjna pomocy spolecznej oraz jednostka
organizacyjna wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, dzialajaca na podstawie
Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowiazujacych przepisow prawa.

1.

2.

3.

Rozdziatl 11
Przedmiot i zakres dzialania
§3

Centrum realizuje zadania wlasne powiatu, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w odrebnych przepisach oraz powierzone i przyjete do realizacji
w drodze porozumien, wynikajace z uchwal Rady i Zarzadu w zakresie pomocy
spotecznej, wspierania rodziny oraz systemu pieczy zastgpczej, a takze oséb
niepelnosprawnych.

Centrum pelni rolg organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepisow ustawy o pomocy spolecznej nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

2) sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spotecznej,

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,



4) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w ciazy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, milodziezowe osrodki
socjoterapii  zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze,

5) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i
mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne o$rodki szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig,

6) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochrong¢ uzupetniajaca, majacym trudno$ci w integracji ze
srodowiskiem,

7) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych
domach pomocy spolecznej na terenie powiatu,

8) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia,

9) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowe;j,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

11) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,

12) doradztwo metodyczne dla  kierownikéw i  pracownikdw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

13) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,

15) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

16) realizacja projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskie;.

. Do zadan Centrum z zakresu administracji rzadowej realizowanej przez powiat nalezy:

1) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie
za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreSlonych w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

2) prowadzenie i rozw0j infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia osdb, rodzin i grup spolecznych oraz
rozwd@j specjalistycznego wsparcia,

4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej,

5) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej osob, o ktérych mowa w art. 5 ustawy
0 pomocy spoleczne;.

. Do zadan Centrum wynikajacych z przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastgpczej, naleza w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej,

2) zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej, w tym
w postaci $wiadczen finansowych,



7.

3)

4)
S)
6)
7

8)

9)

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze
1 regionalne placéwki opiekufczo-terapeutyczne przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

tworzenie warunkow do powstawania i dzialania rodzin zastgpczych, rodzinnych
doméw dziecka i rodzin pomocowych,

prowadzenie placoéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia
dziennego o zasiggu ponadgminnym,

organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng forme pieczy
zastepczej oraz pozyskiwanie kandydatow do petnienia tej funkcji,

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie grup wsparcia, specjalistyczne poradnictwo,

kompletowanie we wspotpracy z wilasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka,

finansowanie kosztow $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu
powiatu umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastgpczej na
terenie innego powiatu,

10) sporzadzanie sprawozdah rzeczowo- finansowych z zakresu wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

11) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art.

193 ust. 8.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, naleza w szczegdlno$ci:

1y

2)

3)

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

opracowanie 1 realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym
w zakresie promowania i wdrazania metod wychowawczych w stosunku do dzieci
w rodzinach zagrozonych przemocg w rodzinie,

zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia, w o$rodkach interwencji kryzysowe;j.

Zadania powiatu, realizowane przez Centrum, z zakresu rehabilitacji spotecznej os6b
niepelnoprawnych obejmuja w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)

S)

7

8)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw
niepelnosprawnosci,

opracowywanie i realizacj¢ powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
os6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych
0sob,

dofinansowanie uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig
i technicznych,

rehabilitacji dzieci i mlodziezy,



10.

9) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej,

10) przeprowadzanie kontroli dzialalno$ci warsztatow terapii zajeciowej,

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci rzeczowo finansowej o zadaniach zrealizowanych
z $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw celowych PFRON, ktore
zostaty przyjete do realizacji przez Powiat.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie o§wiaty, naleza

w szczegolnosci:

1) realizowanie  postanowien sadowych  stanowiacych o  umieszczeniu
w miodziezowych osrodkach wychowawczych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do skierowania nieletnich do
mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych 1 mlodziezowych o$rodkéw
socjoterapii,

3) kierowanie nieletnich do o$rodkéw resocjalizacyjnych i socjoterapeutycznych,

4) wspdtpraca z oSrodkiem rozwoju edukacji.

Zlecanie — w imieniu powiatu — i nadzor nad realizacja zadan z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastgpczej, rehabilitacji osob niepetnosprawnych podmiotom
uprawnionym na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie oraz na podstawie odrgbnych przepisow.

Realizowanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

Rozdzial 111

Zasady kierowania i organizacja pracy

§4

Centrum kieruje Kierownik, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow.

Kierownik Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Sztumskiego.
Kierownik Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

W sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Kierownik moze wydawac akty
wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i komunikatow.

Na czas swojej nieobecno$ci, zwiazanej w szczegdlnosci z urlopem, absencja
chorobowa, wyjazdem stuzbowym, Kierownik upowaznia pracownika Centrum do
biezacego kierowania jednostka i informuje o tym Starostg.

§5

Kierownik kieruje praca Centrum i odpowiada za realizacje zadan statutowych,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

reprezentuje Centrum na zewnatrz,

ustala organizacj¢ Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum,

dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy pracownikow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,



4) prowadzi polityke kadrowa,

5) zapewnia skuteczna kontrolg nakreslonych zadan i przestrzegania przepiséw prawa,

6) nadzoruje prawidlowa realizacj¢ budzetu,

7) sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikéw Centrum oraz podlegtych jednostek,

8) wspolpracuje z sadem rodzinnym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci, ktérych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wladzy rodzicielskiej nad
nimi,

9) opracowuje i sktada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum,
przedstawia oceng zasobow pomocy spotecznej oraz zestawienie potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastgpczej,

10) wytacza powddztwo o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastgpczej ponad rok,

11) kieruje wnioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy do
odpowiednich organéw,

12) wydaje decyzje administracyjne w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych
przez starostg upowaznien,

13) wykonuje inne zadania zlecone przez Starostg,

14) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej,

15) dokonuje okresowych ocen pracownikéw Centrum.

Kierownik Centrum dziala jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznien

udzielonych przez Zarzad Powiatu i Starostg.

§6

Zasady wynagradzania pracownikéw uregulowane sa w regulaminie wynagradzania
wydanym przez Kierownika Centrum.
Zasady organizacji pracy okresla regulamin pracy wydany przez Kierownika Centrum.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa
§7
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, obejmujacy dochody
i wydatki, zatwierdzany przez Zarzad Powiatu.
Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke

srodkami finansowymi odpowiada Kierownika Centrum.
Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§8

Nadzér nad prowadzong przez Centrum gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna
§9

1. Podstawa struktury organizacyjnej Centrum sa zespoty
i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wszystkie komorki organizacyjne, wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Centrum,
funkcjonuja w oparciu o indywidualne zakresy czynno$ci obowiazkow
i odpowiedzialnosci, ustalone przez kierownika Centrum.

5 Kierownik Centrum moze, w razie potrzeby na podstawie odregbnych przepiséw,
zatrudnia¢ pracownikéw w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy, a takze
zawiera¢ z tym Urz¢gdem umowy o odbywanie stazu przez absolwentéw, o prace
interwencyjne i prace spotecznie uzyteczne, umozliwia¢ odbywanie praktyk zawodowych
oraz wykonywanie $wiadczen przez wolontariuszy.

§ 10

1. W skiad Centrum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) kierownik,
2) gtéwny ksiggowy,
3) zespo6t d/s pieczy zastepczej,
4) zespdt d/s rehabilitacji spolecznej osdb niepetnosprawnych,
5) zespo6t d/s realizacji §wiadczen i obstugi administracyjno- organizacyjnej,
6) stanowisko d/s realizacji projektow EFS,
7) Punkt Interwencji Kryzysowe;j.
2. Strukture organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do regulaminu.
Kierownikowi Centrum podlegaja bezposrednio komdrki wymienione w ust. 1.
4. W zespotach moga by¢ tworzone jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

98]

Rozdzial VI
Podstawowe zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§11

1. Do zadah gléwnego ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowos$ci Centrum oraz jego

gospodarki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a w szczegd6lnosci:

1) realizacja praw i obowiazkéw wynikajacych z pelienia funkcji glownego
ksiggowego, okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu
Centrum i wspélpraca z innymi stanowiskami w tym zakresie oraz kontrola jego
wykonania,



4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) prowadzenie dokumentéw finansowo-ksiggowych w sposéb zabezpieczajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ksiggowych, sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow 1 sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;j,

6) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, a zwlaszcza:

a) systematyczne informowanie kierownika Centrum o sytuacji finansowej jednostki
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidlowosci w
dokumentacji lub w jej obiegu,

b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie za mienie Centrum oraz
jego ochrong,

7) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan dotyczacych stanu
budzetu Centrum,

8) dokonywanie wstgpnej kontroli prawidtowosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) zapewnienie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej
Centrum,

10)prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkéw budzetowych
Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

11)nalezyte przekazywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, oraz sprawozdan finansowych,

12)nadzorowanie i kontrolowanie catoksztalttu prac w zakresie rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska i nadzorowane jednostki,

13) analizowanie wykorzystywania srodkéw w ramach budzetu Centrum, a takze srodkéw
pozabudzetowych 1 innych begdacych w dyspozycji jednostki oraz biezace
informowanie o tym kierownika Centrum,

14)planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowe;j,

15)prowadzenie  obslugi  finansowo-ksiggowej  dotyczacych spraw  socjalnych
pracownikéw Centrum,

16)prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkéw funduszu
celowego Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

17) obstuga ksiggowa realizowanych przez Centrum projektow,

18) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
Centrum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz spraw majatkowych,

19) planowanie wykonania operacji finansowych zgodnie z planem finansowym Centrum
na dany rok,

20) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia Centrum,

21)weryfikacja rachunkowa dowodéw ksiggowych,

22)prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych Centrum,

23)obstuga Home banking i innych programéw,

24)prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

25)prowadzenie rozliczen podrézy stuzbowych,

26)odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne pracownikéw
Centrum, praca w programie Platnik.

2. Do zakresu dziatania Zespotu d/s pieczy zastgpczej w szczegolnosci nalezy:



1) prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej oraz
do pelienia funkcji dyrektora placowki rodzinnej,

3) wydawanie za§wiadczen kwalifikacyjnych potwierdzajacych ukonczenie szkolenia,

4) wydawanie opinii o spelnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania
pieczy zastgpczej,

5) organizowanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom
dziecka,

6) organizowanie opieki w pieczy zastepczej,

7) organizowanie szkolen podnoszacych kwalifikacje dla rodzin zastgpczych
i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

8) zapewnienie pomocy i1 wsparcia a takze organizowanie grup wsparcia i rodzin
pomocowych dla rodzin sprawujacych pieczg zastgpcza,

9) organizowanie dla rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

10) organizowanie poradnictwa i terapii dla rodzin sprawujacych pieczg i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,

11) organizowanie poradnictwa dla oséb sprawujacych pieczg zastgpcza w celu
wzmocnienia kompetencji oraz przeciwdzialania zjawisku wypalenia zawodowego,

12) organizowanie pomocy prawnej dla os6b sprawujacych pieczg zastgpcza,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej
i przekazywanie jej do sadu,

14) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka

15) przygotowywanie rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka poprzez udzielanie szczegétowych informacji o dziecku
i przekazanie odpowiedniej dokumentacji dziecka,

16) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej osob zgtaszajacych gotowosée
do pehienia pieczy zastepczej,

17) organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej oséb sprawujacych rodzinng
piecze zastgpcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta piecza,

18) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna,

19) organizowanie opieki nad dzie¢mi z powodu czasowego nie sprawowania opieki przez
rodzing zastgpcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,

20) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastg¢pczej zawodowej
petniacej funkcj¢ pogotowia rodzinnego,

21)opiniowanie na wniosek kierownika Centrum wytaczania powddztwa o zasadzenie
swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpcze;j,

22)opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzing zastgpcza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

23) wspotpraca ze stanowiskiem d/s $wiadczen w zakresie prawidlowosci wykorzystania
przyznanych §wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka,

24) organizowanie i nadzorowanie pracy koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej,

25) wspotpracowanie  ze Srodowiskiem lokalnym w szczegdlnoSci z organizacjami
i instytucjami zajmujacymi si¢ pomoca dziecku i rodzinie
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26) wspodtpracowanie z sadem i przekazywanie co najmniej raz na 6 miesigcy informacji
o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w pieczy zastgpczej oraz
sytuacji rodziny dziecka,

27) sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastgpczej 1 przekazywanie jej do wtasciwego sadu,

28) opracowanie i realizacja 3 letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej.

29) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, niezawodowych lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

30) prowadzenie rejestru osob pelniacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinne domy dziecka,

31) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

32) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

33) udzial w zespotach d/s okresowej oceny dziecka,

34) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadah wynikajacych z pieczy zastgpczej,

35) przygotowanie, we wspélpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

36) opiniowanie zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastgpczej,

37) wydawanie opinii o mozliwo$ci umieszczenia w rodzinie zastgpczej wigkszej liczby
dzieci,

38) wydawanie opinii o spelnianiu warunkéw do petnienia funkcji rodziny zastgpcze;j,

39) wydawanie opinii o osobach wyznaczonych przez organizatora pieczy zastgpczej do
prowadzenia rodzinnego domu dziecka w przypadku nieobecno$ci prowadzacego ten
dom,

40) konsultowanie z organizatorem rodzinnej pieczy zast¢pczej oceny rodziny zastgpczej
lub prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz oceny sytuacji dzieci przebywajacych w
pieczy zastgpczej,

41)pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawiazaniu wzajemnego kontaktu,

42) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjne;j,

43) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna,

44) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpczej,

45) przedstawianie przez koordynatora corocznego sprawozdania z efektéw pracy
organizatorowi pieczy zastgpczej.

Do zakresu dziatania Zespotu d/s realizacji $wiadczen i obslugi administracyjno-
organizacyjnej w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen na pokrycie
kosztéw utrzymania dzieci w pieczy zastgpczej,

2) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i oséb prowadzacych rodzinne domy
dziecka,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie Swiadczen :
a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,
b) dotyczacych zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepelnosprawnego,
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c) dotyczacych wypoczynku letniego dzieci,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny,

e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych lub innych
nieprzewidzianych kosztéw zwiazanych z opieka i wychowaniem dziecka lub
funkcjonowaniem rodzinnego domu dziecka

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw
dziecka,

g) na pokrycie kosztéw zwiazanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzinnych doméw dziecka,

4) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub os6b
dysponujacych dochodem dziecka,

5) sporzadzenie uméw o petnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, prowadzacego
rodzinny dom dziecka,

6) przygotowanie umOow o umieszczeniu dziecka w rodzinie pomocowej,

7) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania os6b zajmujacych si¢ opieka lub
wychowaniem dzieci w rodzinnym domu dziecka,

8) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich,

9) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych powierzenia dziecka w rodzinie
zastgpczej,

10)przygotowanie projektéw porozumien w sprawie umieszczenia dziecka w rodzinnej
pieczy zastgpczej, na terenie innego powiatu i okre$lenie wydatkéw na jego
utrzymanie,

11)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatami
odno$nie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego powiatu,

12)biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu sztumskiego oraz dzieci z terenu powiatu sztumskiego przebywajacych na
terenie innych powiatow,

13)planowanie i angazowanie srodkow na realizacj¢ Swiadczen, dodatkéw i wynagrodzen,

14)wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opiekg i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu gminy,

15)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatem
a gming odno$nie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
W pieczy zastgpczej,

16)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen,

17)sporzadzanie i przekazywanie do biura informacji gospodarczej o powstaniu zaleglo$ci
w oplacie za pobyt dziecka lub osoby petnoletniej w pieczy zastgpczej,

18)wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w systemie informatycznym,

19)sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego os$rodka polityki spotecznej i wojewody,

20)przygotowywanie i prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia placéwek opiekunczo-
wychowawczych,

21)przygotowanie skierowan do placéwek opiekunczo-wychowawczych majacych
siedzib¢ na terenie powiatu sztumskiego oraz dokumentacji kierujacej do
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i socjoterapii,
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22)przygotowanie projektow porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw
jego pobytu i wysokosci wydatkéw na jego opieke i wychowanie w placowce
opiekunczo-wychowawczej na terenie powiatu sztumskiego lub na terenie innego
powiatu i obstuga merytoryczna tych porozumien,

23)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatami
odno$nie wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w placowkach
opiekunczo-wychowawczych,

24)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatem
a gming odnos$nie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
w placéwce opiekunczo-wychowawczej,

25) przygotowanie odpowiedniego zarzadzenia ustalajacego $rednie miesi¢czne wydatki
przeznaczone na utrzymanie dziecka w placéwce opiekunczo-wychowawczej,
26) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej oséb
zobowiazanych do odptatnos$ci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej,
27) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznos$ci z tytutu odptatnosci rodzicow
za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej,
28) przekazywanie do biura informacji gospodarczych o powstaniu zalegtosci z tytutu
odptatnosci rodzicéw za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej,
29) przygotowanie indywidualnych programéw integracyjnych dla cudzoziemcow
1 monitoring ich realizacji,
30) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach udzielenia pomocy
cudzoziemcom posiadajacym status uchodzcy badz objetych ochrona uzupetniajaca,
31) pomoc osobom, ktére otrzymaty status uchodzcy, majacym trudno$ci w integracji ze
srodowiskiem,
32)doradztwo dla jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu
pracownikow socjalnych i organizacji pozarzadowych
33) sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego os$rodka polityki spotecznej i Wojewody.
34) podejmowanie inicjatyw w zakresie:
a) wspotpracy z lokalnymi instytucjami i organizacjami celem docierania
z informacja do nieaktywnych os6b niepetnosprawnych,
b) wskazywania mozliwosci uczestnictwa osOb niepetnosprawnych w zyciu
spotecznym,
c) tworzenia powiatowych os$rodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,
d) tworzenia powiatowych osrodkéw wsparcia spolecznego,
35) §wiadczenie poradnictwa rodzinnego, w tym w $rodowisku, obejmujacego szeroko
rozumiane problemy w rodzinach oraz problemy opieki na osoba niepetnosprawna,
36) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym niektore
rodzaje placéwek opiekunczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady dla
nieletnich i rodziny zastgpcze,

40) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych  celem ustalenia uprawnien do
swiadczen dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw,

41)ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej pelnoletnich wychowankow
niezbednej do przyznania §wiadczenia,

42) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pieni¢znych dla oséb uprawnionych,

13



43) wspieranie usamodzielnianych wychowankéw w opracowaniu indywidualnego
programu usamodzielniania, w realizacji postanowien tego planu, w szczegdlnosci
w motywacji do kontynuowania nauki,

44) pomoc wychowankom przy realizacji pomocy rzeczowej z tytulu zagospodarowania,

45) ocena realizacji planu usamodzielniania, propozycje jego modyfikacji w przypadku
zmiany planéw wychowanka,

46) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy dla oséb opuszczajacych
placéwke lub rodzing zastepcza,

47)wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz
integracji oséb usamodzielnianych,

48) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznos$ci z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczen,

49) przygotowywanie materialéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publiczne;j
Centrum oraz na stron¢ internetowa Centrum,

50) sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego osrodka polityki spotecznej i wojewody,

51) prowadzenie programu informatycznego POMOST 1 innych programéw
informatycznych do obstugi $wiadczen dla os6b usamodzielnianych,

52) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

53) sporzadzanie i odprowadzanie poczty,

54) prowadzenie spraw BHP.

Do zakresu dziatania zespotu d/s rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych
w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dzialah na rzecz o0séb
niepelnosprawnych,
2) stala koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz oséb niepetnosprawnych ujetych
w Powiatowej Strategii Rozwiazywania Probleméw Spolecznych,
3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,
4) realizacja projektéw na rzecz os6b niepetnosprawnych wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,
5) opracowywanie i prezentowanie planéw i informacji z prowadzonej dziatalnosci,
6) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,
7) prowadzenie zgodnie V/ ustalonymi zasadami spraw zwigzanych
z dofinansowaniem:
a) uczestnictwa o0sO6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych,
c) zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢ dla
0s6b niepetnosprawnych, umozliwiajacych funkcjonowanie w spoteczenstwie,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
8) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej zleconych przez PFRON,
9) kontrolowanie wydatkowania udzielonego dofinansowania,
10) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie srodkow na dofinansowanie z PFRON
okreslonego zadania,
11)przygotowywanie projektow uchwatl organéw powiatu dotyczacych §rodkéw PFRON,
12) kontrolowanie zgodno$ci wykorzystania limitéw z przyjetym planem,
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13) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepelnosprawnych i mozliwosciach
uzyskania wsparcia,

14)wspélpraca z zespolem d/s orzekania o stopniu niepelnosprawnosci w zakresie
wydawania wnioskow, udzielania informacji,

15)przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania
Warsztatéw Terapii Zajgciowej i tworzenie nowych,

16) weryfikowanie wnioskéw o utworzenie lub rozszerzenie dziatalno$ci Warsztatow
Terapii Zajeciowej,

17) opracowywanie projektéw umow okreslajacych warunki i wysoko$¢ dofinansowania
utworzenia i dziatalnosci Warsztatéw Terapii Zajeciowe;,

18) weryfikowanie preliminarzy rocznych kosztéw dzialalno$ci Warsztatow Terapii
Zajeciowej,

19) analizowanie sprawozdan z dzialalnosci rehabilitacyjnej i wykorzystania $rodkéw
finansowych,

20)dokonywanie corocznej oceny dziatalnosci Warsztatow Terapii Zajgciowej,

21)nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci Warsztatéw Terapii Zajgciowe;,

22)sporzadzanie okresowych sprawozdan, z zakresu wykonywanych zadan,

23)praca na obowiazujacych programach komputerowych,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg —prawo zamowien publicznych,

25)obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych.

5. Do zakresu dziatania zespotu d/s realizacji projektéw EFS w szczegdlnos$ci nalezy:

1) opracowywanie, realizacja i rozliczanie programéw obejmujacych w szczegdlnosci
zagadnienia z zakresu pomocy dziecku i rodzinie, wspierania os6b niepetnosprawnych
i innych realizowanych przez Centrum,

2) przygotowywanie wnioskow o dotacje¢ na realizacj¢ projektéw w szczegdlnosci ze
srodkéw Unii Europejskiej,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach udziatu w programach europejskich,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wydatkowanych $rodkéw na realizacje
programoéw,

5) opracowanie dokumentacji konkursowej dotyczacej zlecania zadan z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastgpczej, rehabilitacji os6b niepelnosprawnych, w tym
kierowanie konkursu do ogtoszenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) realizowanie projektow EFS,

7) prowadzenie sktadnicy akt.

6. Do podstawowych zadan Punktu Interwencji Kryzysowej (PIK) nalezy:
1) zapewnienie kompleksowej pomocy psychologicznej dla os6b i rodzin w sytuacji
kryzysu psychicznego poprzez:
a) prowadzenie interwencji kryzysowej osobiscie w siedzibie Centrum oraz jak
najblizej miejsca pobytu 0s6b potrzebujacych,
b) prowadzenie poradnictwa psychologicznego indywidualnego i rodzinnego,
c) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej w sytuacjach skrajnie urazowych
(katastrofa, nagta $mier¢, zaloba, przemoc w rodzinie, préby samobdjcze, itp.),
2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego,
3) opracowywanie i realizacja programdow przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
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4) opracowanie programdéw oddziatywan korekcyjno- edukacyjnych dla oséb stosujacych
przemoc w rodzinie oraz nadzér nad ich realizacja,

5) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania
i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci zagrozonych
przemoca w rodzinie,

6) wspoélpraca z innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy
spolecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci,
prokuratura, policja, placéwkami systemu o$wiaty oraz innymi podmiotami, ktérych
dziatalno$¢ statutowa przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoleczna,

7) korzystanie z pomocy wolontariuszy w celu udzielania wsparcia i pomocy,

8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientéw.

Rozdzial VII

Zadania wspoélne dla komorek organizacyjnych

§ 12

1. Pracownicy Centrum sa odpowiedzialni za wykonywanie zadah okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:
1) zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowanych projektow decyzji, propozycji
rozstrzygnig¢ spraw,
2) wilasciwa i kulturalng obstuge interesantéw,
3) przestrzeganie godzin urzegdowania oraz sprawna organizacje przyjecé
interesantow,
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowiazkow,
5) doktadnag znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku,
6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowiazani sa do prowadzenia stalej i biezacej kontroli pracy wlasne;j.

§ 13

1. Do wspdlnych zadan zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, poszczegélnych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Centrum,

3) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

4) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci materiatéw opisowych, sprawozdan,
analiz i zestawien dla potrzeb kierownika oraz organéw nadzoru,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

6) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spotecznej, pieczy
zastgpczej, rehabilitacji os6b niepetnosprawnych,

7) wspblpraca przy tworzeniu strony internetowej,

8) wspdtdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw,
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9) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujacego si¢ na wyposazeniu stanowiska pracy,

10) przestrzeganie instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw
ksiggowych w Centrum,

11)przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

12) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

Pracownicy poszczegdlnych stanowisk zobowiazani sa do wzajemnego uzgadniania

dziatalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezb¢dnym dla

zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako calosci.

Rozdziat VIIT

Zasady podpisywania aktéw normatywnych, decyzji, pism i dokumentéw firmowych

§ 14

Aktami wydawanymi przez kierownika sa:

1) decyzje - w sprawach indywidualnych z zakresu dziatania Centrum - w imieniu i na
podstawie upowaznienia Starosty.

2) wewnetrzne akty, regulujace dzialalno$¢ Centrum, w tym: zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne, polecenia stuzbowe.

Akty wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach

wykonawczych, a takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych i uprawnien

kierownika w sprawach okreslania i realizacji zadan lub ustalania sposobu postgpowania.

Rejestr aktéw Centrum prowadzi Kierownik.

Kierownik Centrum przygotowuje projekty dokumentéw okreslajacych tre§¢ zawieranych

porozumien i uméw przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami

dotyczacych merytorycznego zakresu dziatania Centrum.

§ 15

Kierownik Centrum podpisuje wszystkie decyzje administracyjne i umowy cywilno-
prawne z upowaznienia Starosty, pisma i wystapienia kierowane na zewnatrz,
z wylaczeniem pism informacyjnych nie zawierajacych rozstrzygni¢¢ merytorycznych,
ktére podpisuje pracownik upowazniony przez kierownika.

W razie niemoznos$ci wydania przez kierownika Centrum decyzji administracyjnych — z
powodu jego nieobecnosci badz innej trwalej przeszkody — calo$¢ dokumentacii,
niezbednej do wydania decyzji wraz z projektem decyzji, przygotowuje i przedstawia
Staro$cie pracownik upowazniony przez kierownika lub inni pracownicy Centrum
upowaznieni na wniosek kierownika.
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1.

§ 16

Do podpisywania przelewéw, czekéw i innych dokumentéw obrotu pieni¢znego
i materialnego, jak réwniez innych dokumentow o charakterze rozliczeniowym,
stanowiacych podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych,
uprawnieni sa:

1) kierownik Centrum,

2) gtéwny ksiggowy Centrum,

3) upowazniony przez kierownika pracownik.

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w centrum
Iub kopii dokumentéw zlozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez
pracownikow Centrum upowaznionych przez kierownika do dokonywania takich
Czynnosci.

§ 17

W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata wszystkie
komoérki organizacyjne stosuja instrukcj¢ kancelaryjna, zgodna z obowiazujacymi
przepisami prawa, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalna.

Rozdzial IX
Zasady kontroli

§ 18
Celem kontroli jest zapewnienie kierownikowi Centrum informacji niezbednych do
efektywnego kierowania jednostka, podejmowania wlasciwych dziatan, w zakresie zadan
statutowych Centrum i trafnych decyz;ji.

§ 19

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej oraz instytucji i organizacji pozarzadowych  wykonujacych
powierzone im przez powiat zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej,
rehabilitacji spolecznej o0s6b niepetnosprawnych pod katem zgodno$ci dziatania z
obowiazujacymi przepisami, zapewnieniem wymaganych standardéw, wykorzystania
prawidtowego przyznanych $rodkéw finansowych.

Dziatalno$§¢ merytoryczna poszczegdlnych stanowisk podlega kontroli zewngtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej, w
tym kontroli wewngtrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalne;j.

§ 20

Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
kierownik.
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Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulaminy oraz instrukcje ustalajace

wewngtrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace

zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz inne

dokumenty wewngtrzne.

Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynno$ci kontrolne obejmujace:

1) samokontrolg,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Wewnetrzna kontrole¢ funkcjonalnag prowadzi kierownik samodzielnie lub przy pomocy

gléwnego ksiggowego.

. Wewnetrzna kontrolg instytucjonalng prowadza:

1) stanowiska pracy w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania, poprzez
realizacj¢ kontroli biezacych,

2) dorazne zespoly kontrolne powotywane przez kierownika, poprzez realizacj¢ kontroli
doraznych zleconych przez Kierownika.

§ 21

Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzanych przez kierownika Centrum lub na podstawie doraznych polecen
kierownika.

Plan kontroli okresla zakres kontroli, jej rodzaj, jednostke lub stanowisko pracy
kontrolowane i termin przeprowadzenia kontroli.

Pracownicy zobowiagzani do prowadzenia kontroli sa odpowiedzialni za wlasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie jej wynikow oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen.

O sposobie wykonania wnioskdw i zalecen decyduje kierownik Centrum.

Rozdzial X

Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§22

Pracownicy Centrum zobowiazani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonym w
kodeksie postgpowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.

§23

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ w dniach
i godzinach pracy Centrum.
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2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

3. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskéw koordynuje
Kierownik.

4. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie Kierownikowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do

rozpatrzenia skargi i wniosku.

§ 24
1. Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30.

2. Praca koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej jest wykonywana w systemie
zadaniowego czasu pracy.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 25
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace i postanowienia innych regulaminéw wewngetrznych wydawanych na podstawie
tych przepiséw.
§ 26

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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