Zalacznik do Uchwaty Nr 758/2018
Zarzadu Powiatu w Swidnicy
z dnia 12 czerwca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SWIDNICY

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej
»Regulaminem” okres$la struktur¢ organizacyjng oraz zakres dziatania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Swidnicy.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Swidnickiego,

Radzie — nalezy rozumie¢ Rade Powiatu w Swidnicy,

Zarzadzie — nalezy rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Swidnicy

Centrum - nalezy rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy,
Powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Swidnicki,

Dyrektor - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Swidnicy,

PFRON - nalezy rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych,
OIK- nalezy rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowe;,

1.Centrum dziata na podstawie obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci w oparciu o:
ustawe¢ o samorzadzie powiatowym,
ustawe¢ o pracownikach samorzadowych,
ustawe o pomocy spoteczne;,
ustawe o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,
ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawe o finansach publicznych,
ustawe o rachunkowosci,
ustawe prawo zamowien publicznych,
ustawe o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,
ustawy o repatriacji,
ustawy o Karcie Polaka,
ustawy o cudzoziemcach,
ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 0 wolontariacie,
ustawe o ochronie danych osobowych,
przepisy wykonawcze do ww. ustaw,
Statut Centrum,
zarzadzenia Starosty Swidnickiego o wyznaczeniu Centrum organizatorem rodzinnej
pieczy zastepczej,
niniejszy Regulamin.
W swojej dziatalnosci Centrum kieruje si¢ zasadami praworzadnosci 1 stuzebnosci wobec

mieszkancoOw Powiatu.



§ 4. Centrum jest samodzielng budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu, prowadzaca
wiasng obstuge finansowo — ksiegowa 1 kadrowa.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA CENTRUM

§ 5. 1. Centrum wykonuje zadania nalezace do wiasciwosci Powiatu okreslone ustawami,
uchwalami oraz porozumieniami w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy
w rodzinie, wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej, pomocy o0sobom
niepetnosprawnym.

2.Centrum podejmuje dzialania zmierzajace do pozyskiwania Srodkéw krajowych oraz
funduszy unijnych na realizacj¢ programéw 1 projektow odpowiadajacych celom pomocy
na rzecz wsparcia dziecka 1 rodziny.

3.Centrum realizuje programy 1 projekty wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac
dokumentacje¢ zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia
prawidlowej realizacji programoéw pod wzgledem merytorycznym oraz administracyjno-
rozliczeniowym.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§ 6. 1. Dzialalnos$cig Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za caloksztalt pracy Centrum 1 zapewnia wlasciwe jego
funkcjonowanie.

3. Dyrektor Centrum jest zatrudniany i1 zwalniany przez Zarzad, przy czym czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta.

4. Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik Centrum.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 7. 1.W celu realizacji zadan w strukturze Centrum wyodrebnia si¢ nastepujace Zespoty:
a) Zespo6t organizacyjny,
b) Zespot finansowo- ksiggowy,
c) Zespoétds. rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
d) Zespoétds. swiadczen,
e) Zespdtds. 0sob niepetnosprawnych,
f) Zespodt ds. funduszy pozabudzetowych,
g) Ofsrodek Interwencji Kryzysowe;.

2. Zesp6t jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dzialalno$cia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
3. Zespotami kieruja Kierownicy, z wylaczeniem Osrodka Interwencji Kryzysowej, ktorzy
organizuja prace w komorce organizacyjnej 1 odpowiadaja przed Dyrektorem za nalezyta
organizacj¢ pracy Zespolu oraz sprawne wykonywanie zadan kierowanej komorki.
Kierownicy Zespotow 1 pracownicy OIK podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. Pracownicy Zespotdw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 z wylaczeniem Osrodka Interwencji
Kryzysowej podlegaja bezposrednio Kierownikom Zespotow.



5. Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem
1 Kierownikami Zespotow.

6. Struktur¢ organizacyjng Centrum obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

7. Centrum na potrzeby Zespolow oraz OIK =zatrudnia innych specjalistow na umowg
zlecenie, w tym koordynatoroéw rodzinnej pieczy zastepczej, psychologdw, pedagogoéw, radce
prawnego, specjaliste ds. zamowien publicznych.

8. Polityke kadrowag Centrum, w tym wymiar etatow na poszczegdlnych stanowiskach
oraz zatrudnianie oséb np. na umowe¢ — zlecenie, ksztattuje dyrektor Centrum w zaleznos$ci
od potrzeb 1 mozliwosci finansowych jednostki.

9. Do realizacje zadan okreslonych przepisami prawa Centrum zatrudnia pracownikow
w facznym wymiarze 27,275 etatu.

10. Dziatalno$¢ Centrum moze by¢ wspierana pomoca wolontariuszy, praktykantow
oraz stazystow.

ROZDZIAL V ]
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA I ZESPOLOW

§ 8. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Centrum,

3) powotywanie stalych lub doraznych komisji do realizacji okreslonych zadan zwigzanych
z dziatalno$cig Centrum,

4) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy i1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikow Centrum,

5) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Centrum,

6) zawieranie uméw cywilno-prawnych na potrzeby dziatalnosci Centrum,

7) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych porzadkujacych sprawy organizacyjne
Centrum,

8) wydawanie decyzji administracyjnych i zatatwianie spraw w imieniu Starosty w ramach
udzielonego przez Staroste upowaznienia,

9) skladanie o$wiadczen woli zwigzanych z biezaca dzialalnoscia Powiatu w ramach
udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia,

10) wykonywanie zadan 1 czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) wykonywanie innych zadan na podstawie wydanych upowaznienh 1 petlnomocnictw,
uchwat,

12) przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow,

13) wspotdziatanie z Radg Powiatu 1 jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

14) wspotdziatanie z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych i1 Radag
Pozytku Publicznego,

15)wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw 1 czynnos$ci
wykonywanych przez Centrum,

16) kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisdéw o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

17)dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw 1 §rodkdw niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan 1 obowigzkow,

18) dbatos¢ o przestrzeganie zasad BHP,

19) nadz6r nad prawidtowa realizacjg budzetu Centrum,



20) okreslanie pracownikom PCPR indywidualnych zakresow czynnosci, okreslajacych ich
zadania, obowiazki, uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci,

21)nadzorowanie spraw nalezacych do zadan Centrum, nadzor, koordynacja i1 kontrola
merytorycznych zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw oraz podejmowanie
wewngetrznych czynnosci kontrolnych,

22) zacigganie zobowigzan do wysokosci okreslonej uchwatami Zarzadu,

23)udzielanie i uchylanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Centrum,

24) przedktadanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum.

§ 9. 1. Kierownicy zespotow odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowa i1 zgodng
z przepisami prawa realizacj¢ zadan oraz otrzymanych polecen stuzbowych, wykonywanych
bez zbednej zwloki 1 z nalezyta starannos$cia.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, pracownicy Centrum moga dziataé
wylgcznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Starostg.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora, pracownicy Centrum mogg dziataé
wylacznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§ 10. Do wspolnych zadan Kierownikow zespolow nalezy, w szczegdlnoSci:

1) koordynacja 1 nadzoér pracy podleglej komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbgdnej
zwloki z nalezytg starannoscia,

2) okreslanie biezacych zadah pracownikom 1 nadzor nad ich wykonaniem,

3) wspolpraca z innymi Zespotami Centrum w celu wykonania powierzonych zadan,

4) opracowywanie planow wydatkow na realizacje zadan Zespotow,

5) podpisywanie dokumentoéw w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,

6) opiniowanie pracy podlegtych pracownikow, wspdtudziat w dokonywaniu okresowych
ocen,

7) organizowanie szkolen wewngtrznych,

8) wspotudziat w wyjasnianiu skarg 1 wnioskow skladanych na prace podleglych
pracownikow lub na dzialalno$¢ komorki organizacyjnej,

9) systematyczne zapoznawanie pracownikOw z obowigzujagcymi przepisami prawa,
wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami i1 poleceniami wydanymi przez
Dyrektora,

10) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji
zadan statych, a takze r6znych planow i programow,

11) systematyczny nadzor i kontrola pracy komoérki z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism przed przedtozeniem ich

13) do podpisu przez Dyrektora,

14) opiniowanie wnioskow pracownikoOw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od pracy
oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podlegltego zespotu,

16) dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge klientoéw Centrum,

17) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

18) podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy posiadanego upowaznienia,

19) ochrona danych osobowych,

20) przedktadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

21) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania Zespolem.



§ 11. Do zadan Zespolu organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,
2) ewidencjonowanie korespondencji,
3) obstuga pocztowa, elektroniczna 1 telefoniczna Centrum,

4) organizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zakresie zakupu materialow
biurowych, s$rodkow czystosci 1 innych artykulow stuzacych prawidlowemu
funkcjonowaniu Centrum,

5) podejmowanie dzialan w zakresie przeprowadzania przegladow, konserwacji w obiektach
bedacych w uzyczeniu Centrum i naprawy urzadzen biurowych bedacych w uzytkowaniu
Centrum,

6) nadzor nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem obiektu
Centrum,

7) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych,

8) sporzadzenie 1 weryfikacja umoéw zlecenia,

9) prowadzenie zleconych przez Dyrektora rejestrow,

10) odpowiedzialno$¢ za wyposazenie apteczki,

11) dbalos¢ o odpowiednie warunki sanitarno- higieniczne siedziby Centrum,

12) sporzadzanie analiz i sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan,

13) udzielanie informacji klientom Centrum,

14) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

15)przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentow do Archiwum
Zaktadowego,

16) archiwizacja danych,

17) wykonywanie innych prac i polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 12. 1. Do zadan Zespolu finansowo- ksiegowego nalezy, w szczegélnosci:

1) pela obstuga finansowo — ksiggowa Centrum,

2) obstuga finansowo- ksiggowa rachunkéw wyodrgbnionych do prowadzenia operacji
finansowych ze $rodkow PFRON, EFS oraz innych programow realizowanych
przez Centrum,

3) dokonywanie operacji finansowych zwigzanych z wyptata naleznych $wiadczen
1 dofinansowan klientom Centrum,

4) bilansowanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, pomocy osobom niepetnosprawnym
1 pieczy zastgpczej,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie wydatkow Centrum,

7) opracowywanie projektow budzetu Centrum poprzez uwzglednianie potrzeb rzeczowych
1 finansowych dotyczacych realizowanych zadan,

8) biezaca analiza wydatkéw 1 dochodoéw budzetowych realizowanych przez Centrum,

9) prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci 1 zobowigzan,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum, dotyczacych polityki rachunkowosci,

11)ewidencjonowanie $rodkéw trwatych 1 pozostalego wyposazenia oraz zmian w tym
zakresie,

12) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci dluznikow Centrum,

14) zapewnienie terminowos$ci $ciggania naleznosci oraz dochodzenie rozliczen spornych
oraz splaty naleznosci,

15) udzial we wskazanych przez Dyrektora kontrolach,



16)dokonywanie identyfikacji 1 oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan
1 przedktadanie go Dyrektorowi,

17) ochrona danych osobowych klientow Zespohu,

18) udostepnianie na wniosek informacji publicznych,

19) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentow do Archiwum
Zaktadowego,

20) archiwizacja danych,

21) wykonywanie innych prac 1 polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

2. W ramach Zespolu Finansowo- ksiggowego realizowane sg miedzy innymi zadania

z zakresu polityki kadrowej Centrum w szczego6lnosci:

1) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikoéw Centrum,

2) przygotowywanie dokumentow dotyczacych naboréw na wolne stanowiska pracy,
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przeszeregowan, awansoOw, nagréd, wyrdznien
1 kar,

3) prowadzenie i1 analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw pracownikow,

4) sporzadzanie analiz kadrowych 1 sprawozdawczosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw Centrum na okresowe
badania lekarskie 1 szkolenia bhp,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $§wiadczen socjalnych,

7) koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw
Centrum,

8) prowadzenie i rozliczanie umoéw z kontrahentami,

9) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad warsztatami terapii zajeciowe;,

10) sporzadzenie zaswiadczen dla pracownikoéw Centrum,

11) prawidlowe naliczanie 1 sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen pracownikow Centrum,

12) prawidlowe ustalanie 1 oplacanie zobowigzan podatkowych, sktadek na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne 0s6b zatrudnionych,

13) sporzadzanie dokumentacji niezbednej na potrzeby rozliczen ZUS, Urzedu Skarbowego
innych podmiotow,

14) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

15) ochrona danych osobowych klientéw Zespotu oraz pracownikoéw Centrum,

16) udostepnianie na wniosek informacji publicznych,

17)przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentow do Archiwum
Zaktadowego,

18) archiwizacja danych,

19) wykonywanie innych prac 1 polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 13. Do zadan Zespolu ds. rodzinnej pieczy zastepczej nalezy realizowanie zadan

organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru oraz organizowanie szkolen dla kandydatéw do pehienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pehienia funkcji rodziny zastgpczej oraz
wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkow 1 ocen¢ predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

3) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pehienia roznych form
rodzinnej pieczy zastgpczej oraz osob petnigcych ww. funkcje,

4) przekazywanie danych o osobach petnigcych funkcje rodzinnych form pieczy zastgpczej
do wiasciwego sadu,



5) organizowanie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placowkach opiekunczo- wychowawczych,

6) tworzenie warunkow do powstawania rodzinnych form pieczy zastepczej,

7) zapewnienie rodzinnym formom pieczy zastgpczej szkolen majacych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji, biorgc pod uwagg ich potrzeby,

8) organizowanie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

9) organizowanie dla rodzinnym formom pieczy zast¢pczej pomocy wolontariuszy,

10) prowadzenie poradnictwa 1 zapewnienie terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg 1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;j,

11)zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego,

12)realizacja zadan okreslonych ustawag o systemie wspierania rodziny i pieczy zastepczej
przypisanych koordynatorowi,

13) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej oraz sytuacji dzieci przebywajacych
w rodzinnej pieczy zastgpcze;j,

14) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowos$¢ do pehienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0s0b sprawujacych rodzinng piecz¢ zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych t3 piecza, przeprowadzanie badan pedagogicznych 1
psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej 1 majatkowej, dotyczacych
kandydatéw do pelienia funkcji rodziny zast¢pczej zapewnianie rodzinom zastepczym
zawodowym 1 niezawodowym poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie 1 wzmocnienie
ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego,

15)sporzadzanie 1 rozliczanie umow zawartych z rodzinami zastgpczymi 1 osobami
prowadzacymi rodzinne domy dziecka,

16) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza lub osoby
sprawujace funkcje rodzinnego domu dziecka okresowo nie mogg sprawowacé opieki,
w szczegdlnosci z powodow zdrowotnych lub losowych  albo zaplanowanego
wypoczynku,

17) organizowanie wsparcia miedzy innymi w formie mieszkania chronionego treningowego
osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka
oraz placowki opiekunczo-wychowawcze 1 regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

18) opracowywanie, realizacja 1 monitoring programOw 1 projektoéw wspierajacych rodzine,
w szczegdlnosci programdéw opracowywanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej
1 ustawy o wspieraniu rodziny 1 pieczy zastepcze],

19) wykonywanie innych czynnosci i prac wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

20) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan,

21) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem rodzinnej pieczy zastepczej,

22)prowadzenie wspolpracy ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowymi
centrami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spolecznej, sagdami 1 ich organami
pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

23) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

24) ochrona danych osobowych klientow Zespotu,

25) udostepnianie na wniosek informacji publicznych,



26) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego,

27)archiwizacja danych,

28) wykonywanie innych prac, w szczegdlnosci wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej 1 polecen stuzbowych zleconych
przez Dyrektora.

§ 14. Do zadan Zespolu ds. swiadczen nalezy w szczegdlnoSci:

1) wspotudziat w opracowywaniu programoéw okreslonych ustawa o pomocy spolecznej
1ustawg o wspieraniu rodziny 1 pieczy zast¢pczej, oraz podejmowanie innych dzialan
wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

2) kompletowanie dokumentacji, naliczanie przewidzianych przepisami $wiadczen,
przygotowywanie decyzji administracyjnych, monitorowanie zmian majacych wplyw
na przyznane $wiadczenia,

3) kompletowanie dokumentacji 1 prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia
za korzystanie z r6éznych form wsparcia zapewnianych przez Centrum, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem dzieci w zaktadach opiekunczo- leczniczych,
zakladach pielggnacyjno- opiekunczych 1 zaktadach rehabilitacji leczniczej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywnoscig spoleczng i przystugujagcymi swiadczenia
dla repatriantow, oséb otrzymujacych Karte Polaka oraz cudzoziemcéw,

6) kompletowanie dokumentacji, naliczanie przewidzianych przepisami prawa $wiadczen
pienieznych 1 niepieni¢znych przystugujacych osobom usamodzielnianym, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie, oraz monitorowanie zmian
majacych wptyw na przyznane §wiadczenia,

7) sporzadzanie 1rozliczanie uméw dotyczacych pobytu dzieci w pieczy zastepczej,

8) przygotowywanie dyspozycji finansowych dla Zespotu finansowo- ksiggowego,

9) wprowadzanie danych 1 biezgca obstuga systemu POMOST,

10) podejmowanie wszelkich niezbednych dzialan majacych na celu zlecenie zadania
w zakresie pieczy zastgpczej organizacjom pozarzadowym, w tym sprawowanie nadzoru
nad realizacja zadah oraz sporzadzenie rozliczef finansowych,

11) sporzadzanie zaswiadczen dla klientow Centrum z przyznanej pomocy pieni¢znej,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej realizowanych zadan,

13) wspotudziat w opracowywaniu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum wraz
z okresleniem wykazu potrzeb,

14) opracowywanie uchwal Rady Powiatu w zakresie uregulowan niezbednych do realizacji
powierzonych zadan,

15) biezace informowanie Dyrektora 1 Gldwnego Ksiggowego o zaawansowaniu $rodkow
w ramach realizowanych zadan,

16) dokonywanie identyfikacji 1 oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

17) ochrona danych osobowych klientow Zespotu,

18) udostgpnianie na wniosek informacji publicznych,

19) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentow do Archiwum
Zaktadowego,

20) archiwizacja danych,

21) wykonywanie innych prac 1 polecen shuzbowych zleconych przez Dyrektora.



§ 15. Do zadan Zespotu ds. os6b niepelnosprawnych nalezy, w szczegolnoSci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw  spotecznych, powiatowych programoéw dzialan na rzecz 0sOb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzegania praw 0sOb
niepelnosprawnych,

2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

3) prowadzenie wspdlpracy z samorzadami, organizacjami pozarzagdowymi 1 fundacjami
dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;,

4) opracowywanie projektow zasad przyznawania dofinansowan ze srodkéw PFRON,

5) sporzadzenie projektoéw uchwat Rady Powiatu w zakresie wysokosci srodkow PFRON
przydzielonych na poszczegdlne zadania,

6) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji spotecznej, w szczegdlnosci uczestnictwa osdb
niepelnosprawnych 1 ich opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych, sporcie, kulturze,
rekreacji 1 turystyce osOb niepelosprawnych, zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane na podstawie odrebnych
przepisow, likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych, w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sob niepetnosprawnych, udzielenia dofinansowan
do oprocentowania kredytu bankowego dla oséb niepetnosprawnych oraz ustugi thumacza
jezyka migowego, lub tlumacza- przewodnika, realizacja pilotazowego programu
,»Aktywny Samorzad”,

7) podejmowanie wszelkich niezb¢dnych dziatan majacych na celu zlecenie zadania na
rzecz osOb niepetnosprawnych organizacjom pozarzagdowym, w tym sprawowanie
nadzoru nad realizacjg zadan oraz ich rozliczenie finansowe,

8) przeprowadzenie wizji lokalnych u o0s6b niepelnosprawnych ubiegajacych sie
o dofinansowania ze srodkow PFRON,

9) wprowadzenie danych 1 biezgca obstuga programu TYLDA,

10) sporzadzanie zaswiadczen 1 informacji o udzielonej pomocy w zakresie realizowanych
zadan,

11)biezace informowanie Dyrektora 1 Gléwnego Ksiggowego o zaawansowaniu Srodkow
w ramach realizowanych zadan,

12) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacjg powierzonych zadan,

13) przygotowywanie dyspozycji wyptaty dla Zespohu finansowo- ksiggowego,

14) przeprowadzanie kontroli zawartych umoéw o dofinansowanie zadan realizowanych
ze Srodkow PFRON,

15) sporzadzanie sprawozdan, analiz i1 informacji zbiorczych dotyczacych wykorzystania
srodkow PFRON,

16) dokonywanie identyfikacji 1 oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

17)realizacja programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych, na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej 1 przestrzegania praw 0sOb
niepelnosprawnych,

18) ochrona danych osobowych klientow Zespotu,

19) udostepnianie na wniosek informacji publicznych,

20) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego,

21)  archiwizacja danych,

22)wykonywanie innych prac 1 polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.



§ 16. Do zadan Zespotu ds. funduszy pozabudzetowych nalezy, w szczegélnosci:

1) biezace monitorowanie informacji zewnetrznych 1 ich analiza w zakresie istniejgcych
zrodel finansowania ze srodkdw europejskich, programoéw rzagdowych 1 innych,

2) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z organami powiatu, jednostkami
organizacyjnymi powiatu, organami gmin oraz innymi instytucjami zewne¢trznymi w
zakresie pozyskiwania srodkow finansowych pozabudzetowych ze srodkow europejskich,
programéw rzadowych 1 innych,

3) podejmowanie dzialan w zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji
na dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich, programéw rzadowych 1 innych,

4) opracowanie zasad naboru i kwalifikowania osob do udzialu w programach, projektach,
przeprowadzenie procedur rekrutacyjnych,

5) realizacja, koordynacja 1 monitoring dzialan projektowych, w tym prowadzenie kontroli
nad realizacjg harmonogramu dziatan projektowych;

6) sprawowanie nadzoru nad podmiotami wykonujagcymi zadania zlecone w ramach
realizacji projektu,

7) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych wynikajacych z realizacji
projektow,

8) prowadzenie dzialan promocyjnych projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich, programéw rzadowych 1 innych,

9) gromadzenie danych od 0s6b objetych wsparciem celem monitorowania efektow realizacji
projektow, w tym wprowadzanie danych do systemu PEFS,

10) sporzadzanie informacji, sprawozdan z realizacji dziatan przy wykorzystywaniu srodkow
europejskich, programéw rzadowych 1 innych,

11) ochrona danych osobowych klientow Zespotu,

12) udostgpnianie na wniosek informac;ji publicznych,

13) dokonywanie identyfikacji 1 oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

14) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego,

15) archiwizacja danych,

16) wykonywanie innych prac i polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 17. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy, w szczego6lnoSci:
1) zapewnienie kompleksowej specjalistycznej pomocy dla oséb i1 rodzin w sytuacji kryzysu
psychicznego poprzez:

a) prowadzenie interwencji kryzysowych osobiscie w siedzibie OIK oraz jak najblizej
miejsca pobytu 0sob potrzebujacych,

b) prowadzenie poradnictwa i wsparcia,

c) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej w sytuacjach urazowych (np. katastrofa,
nagta $mier¢, zatoba, przemoc w rodzinie, proby samobojcze itp.),

d) zapewnienie miejsc noclegowych dla ofiar przemocy w rodzinie 1 innych osob
znajdujacych si¢ w sytuacji kryzysowej prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w tym
zakresie,

e) udzielanie wsparcia za pomocg strony internetowej ,,media zaufania”,

2) opracowywanie projektow grafikoéw dyzurow specjalistow zatrudnionych na potrzeby OIK,
3) animowanie 1 prowadzenie grup wsparcia,

4) inicjowanie dzialan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoleczenstwie wiedzy
1umiejetnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami Zyciowymi oraz
w zakresie rozwijania umiej¢tnosci potrzebnych do ksztattowania prawidlowych stosunkow
interpersonalnych,



5) prowadzenie dzialan majacych na celu wzbogacanie wiedzy 1 umiejetnosci o0séb
wspierajagcych rodzing, w tym organizowanie warsztatow ksztattujacych umiejetnosci
wychowawcze,

6) gromadzenie 1 opracowywanie informacji o zjawiskach psychospotecznych w celu
organizowania skutecznej pomocy stosownie do ujawnianych potrzeb,

7) opracowywanie 1 realizacja lokalnych programow przeciwdziatania przemocy w rodzinie
1 zmniejszenie skali zjawiska,

8) opracowywanie 1 realizacja programéw korekcyjno- edukacyjnych na rzecz sprawcéw
przemocy,

9) opracowywanie 1 realizacja programu profilaktycznego w zakresie udzielania
specjalistycznej pomocy oraz promowania 1 wdrazania prawidtowych metod wychowawczych
w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca,

10) obstuga strony internetowej ,,media zaufania”,

11) promowanie dziatalnosci OIK,

12) wspolpraca z innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy
spotecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwos$ci, prokuratura,
policja, placowkami systemu o$wiaty oraz innymi podmiotami, ktorych dziatalnos¢ statutowa
przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoteczna,

13)udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach klientow,

14) opracowywanie 1 przedstawianie plandw zadan 1 informacji z prowadzonej dziatalnosci,
15) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych o realizowanych zadaniach,

16) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach,

17) ochrona danych osobowych klientow Zespotu,

18) udostgpnianie na wniosek informacji publicznych,

19) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

20) przygotowywanie 1 przekazywanie zgromadzonych dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego,

21) archiwizacja danych,

22) wykonywanie innych prac 1 polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY

§ 18. 1. Organizacja pracy Centrum uwzglednia przepisy ogdlne 1 szczegodlowe,
merytoryczne, finansowe 1 administracyjne majace zastosowanie w pracy Centrum,
a takze priorytety ujete w powiatowych programach, pozostajace w zakresie dziatalnosci
Centrum oraz mozliwos$ci finansowych i1 kadrowych Centrum.

2. Zadania Centrum wykonywane s3 przez wszystkich pracownikow Centrum stosownie
do stanowisk, na ktorych sa zatrudnieni i1 okreslonych w szczegdlowych zakresach
czynnosci obowigzkow 1 uprawnien.

3. W przypadkach koniecznosci wykonywania zadanh wymagajacych kwalifikacji
zawodowych, ktorych nie posiadajg etatowi pracownicy Centrum, badz gdy naktad pracy
przekracza ich mozliwosci wykonawcze, dyrektor Centrum zatrudnia okresowo osoby
na umowg¢ — zlecenie; moze réwniez positkowac si¢ pracg wolontariuszy.

4. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do wspolpracy 1 wykonywania zastepstw
wyznaczonych  przez  bezposredniego  przetozonego. Przy realizacji zadan
przekraczajacych  kompetencje  poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, prace koordynuje dyrektor Centrum lub osoba przez niego
wyznaczona.



5. W  celu realizacji zadan Centrum wspoOipracuje w szczeg6lnosci ze
srodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spolecznej, sadami 1 ich organami
pomocniczymi, Policja, instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi.

ROZDZIAL V11
ROZPOATRYWANIE SKARG, WNIOSKOW
ORAZ KONTROLA WEWNETRZNA

§ 19. 1. Skargi 1 wnioski dotyczace Centrum 1 jego pracownikow sktada si¢ do Dyrektora
Centrum, ktory je rozpatruje.

2.Kontrole wewnetrzng przeprowadza Dyrektor Centrum zgodnie z opracowang procedurg
kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VIII
ROZPOATRYWANIE SKARG, WNIOSKOW
ORAZ KONTROLA WEWNETRZNA

§ 20. 1. Sprawy zatatwiane s3 w terminach okre$lonych w kodeksie post¢powania
administracyjnego oraz przepisach szczego6Inych.
2. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.
4. Ogolne zasady postepowania ze sprawami okresla kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegOlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
5. Sprawy wniesione sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,
c) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
d) powiadamiania o przedluZzeniu terminu zalatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.
7. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej 1 ustnej, telefoniczne;j
lub przy pomocy telefaksu, poczty elektroniczne;.
8. Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ klientow Centrum w sprawach skarg 1 wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
9. Przeprowadzanie kontroli w Centrum reguluje odrebne zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadcze;.



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. 1. Szczegdtowe czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow okresla instrukcja
kancelaryjna.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujace, w tym akty prawne o ktorych mowa w niniejszym
regulaminie.

3. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w sposob 1 na zasadach wiasciwych do
jego uchwalenia.



