Zafacznik do Uchwaty Nr 999/2018
Zarzadu Powiatu Brzeskiego
z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Brzesku

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje, strukture, zakres
dziatania komdrek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Brzesku.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Brzesku;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Brzesku;
3) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Brzesku;
4) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Brzesku;
5) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Brzeski;
6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Brzeskiego;
7) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Brzeskiego;
8) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Brzeskiego;
9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespét lub samodzielne stanowisko w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Brzesku;
10) Petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Rzadu do Spraw Osdb
Niepetnosprawnych;
11) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62);
12) ustawie o pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 i poz. 1985 );
13) ustawie o rehabilitacji - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018
r. poz. 511);
14) ustawie o przeciwdziataniu przemocy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390);



15) ustawie o pieczy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 697, poz. 1292 i poz. 2217 oraz z
2018 r. poz. 107);

16) Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 oraz z
2018 r. poz. 149);

17) OIK — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowej.

Rozdziat 2

Organizacja wewnetrzna

§ 3. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow
komdrek organizacyjnych.

§ 4.1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego prawa i obowiazki, z zastrzezeniem ust. 2, przejmuje
Zastepca, a w razie nieobecnosci Zastepcy inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 1, nie obejmuje czynnosci wykonywanych na podstawie
udzielonych Dyrektorowi imiennych upowaznien lub petnomocnictw.

§ 5.1. Komdrkami organizacyjnymi Centrum sg zespoly i samodzielne stanowiska organizacyjne
podlegajace poszczegdlnym osobom z kierownictwa Centrum.

2. Zespot jest komdrka organizacyjng zajmujgca sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych realizacja w jednej komdrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Zespdt ma obsade co najmniej 3 osobowg. Zespotem kieruje kierownik zespotu.

4. Samodzielne stanowisko organizacyjne moze mie¢ obsade 1 lub 2 osobowg. Dyrektor moze
wyznaczy¢ koordynatora samodzielnego stanowiska w obsadzie 2 osobowej.

§ 6. W celu realizacji okreSlonych zadan Centrum Dyrektor moze powotaC zespoly i komisje

zadaniowe, w skiad ktérych mogg wychodzi¢ pracownicy Centrum lub osoby spoza Centrum.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna

§ 7.1.Strukture organizacyjng Centrum tworza:
1) Cztonkowie Kierownictwa Centrum, ktdrzy przy oznaczaniu spraw uzywajg ponizszych symboli:
a) Dyrektor — DC;
b) Zastepca - ZD;
c) Gtoéwny Ksiegowy — GK;
2) Zespoty, ktdre przy oznaczaniu spraw uzywajg ponizszych symboli:

a) Zespot ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — ZPON;



b) Zespét ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — ZPZ;
c) Osrodek Interwencji Kryzysowej — OIK;
3) Samodzielne stanowiska, ktdre przy oznaczaniu spraw uzywajg ponizszych symboli:
d) Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych — F;
e) Samodzielne Stanowisko ds. Pomocy Spotecznej — PS;
f) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno — Administracyjnych — A
2. Dyrektorowi podporzadkowane sg nastepujgce komdrki organizacyjne: Samodzielne Stanowisko
ds. Organizacyjno — Administracyjnych oraz OIK.
3. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg: Zastepca, ktdry jest rownoczesnie kierownikiem Zespotu ds.
Pomocy Osobom Niepetnosprawnym, Gtéwny Ksiegowy, pracownicy zatrudnieni na Samodzielnym
Stanowisku ds. Organizacyjno — Administracyjnych, oraz Kierownik OIK.
§ 8.1. Zastepcy podporzadkowane sg nastepujgce komdrki organizacyjne: Zespdt ds. Rodzinnej Pieczy
Zastepczej, Zesp6t ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym, Samodzielne Stanowisko ds. Pomocy
Spotecznej.
2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja: Kierownik Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
pracownicy Zespotu ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym oraz pracownicy zatrudnieni na
Samodzielnym Stanowisku ds. Pomocy Spotecznej.
§ 9.1. Gldwnemu Ksiegowemu podporzadkowane jest bezposrednio Samodzielne Stanowisko ds.
Finansowych.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlegajg pracownicy zatrudnieni na Samodzielnym
Stanowisku ds. Finansowych.
§ 10.1. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik do
Regulaminu.

2. Norme obsady etatowej dla Centrum okre$la sie do 18 etatow.

Rozdziat 4

Ramowe zakresy dziatania i kompetencji cztonkéw Kierownictwa Centrum

§ 11.1 Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Centrum, jego wiasciwe funkcjonowanie, petng i
prawidtowg realizacje jego zadan w tym zgodno$¢ z przepisami prawa a takze za realizacje zadan
kierownika jednostki organizacyjnej okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa
oraz aktach normatywnych organéw Powiatu.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy Centrum w sposdb zapewniajacy petng, prawidtowa i terminowa
realizacje zadan okreslonych dla Centrum;

2) ustanawianie szczegdtowych zasad organizacji i funkcjonowania kierowanej jednostki, zgodnych z
jej Statutem i Regulaminem;

3) ustalanie zasad porzadku i dyscypliny pracy w Centrum;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw zatrudnionych w Centrum;



5) kreowanie i wdrazanie polityki kadrowej w Centrum;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Centrum;

7) zapewnienie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 27 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930);

8) ustalanie i realizacja plandw finansowych Centrum;

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z planem finansowym i zasadami okreslonymi w

ustawie o finansach publicznych;

10) zawieranie umow, zacigganie zobowigzan zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezgcych do wiasciwosci Powiatu lub Starosty,

objetych zakresem dziatania Centrum — na podstawie i w granicach udzielonego upowaznienia;

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

14) zapewnienie terminowego i rzetelnego opracowywania dokumentéw sprawozdawczych,

analitycznych oraz informaciji;

15) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan

statutowych Centrum;

16) zapewnienie zgodnosci dziatan pracownikéw Centrum z obowigzujgcymi przepisami w tym

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

17) monitorowanie prawidtowosci przebiegu proceséw pracy, sprawowanie biezgcego nadzoru i

kontroli w Centrum;

18) zapewnienie przestrzegania dyscypliny formalnej, merytorycznej i finansowej przy realizacji zadan;

19) przedktadanie wiasciwym organom Powiatu projektéw odpowiednio Regulaminu Organizacyjnego,

Statutu Centrum i innych uchwat z zakresu dziatania centrum lub projektéw ich zmian celem

uchwalenia;

20) wykonywanie innych, okreslonych przepisami prawa, zadan kierownikow jednostek

organizacyjnych.

3. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w drodze zarzadzenia.

§ 12. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) nadzdr nad realizacjg zadan przez podlegte komérki organizacyjne;

3) nadzér nad realizacjg powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

4) nadzor nad przygotowaniem oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

6) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum oraz materiatdw informacyjnych na strone
internetowg Centrum;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:



1) realizacja praw i obowigzkdw wynikajacych z petnienia funkcji Gtdwnego Ksiegowego, okreslonych
w ustawie o finansach publicznych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planu finansowego
Centrum oraz kontrolg jego wykonywania;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan dotyczacych stanu realizacji planu
finansowego Centrum;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7) zapewnienie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej Centrum;

8) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej w zakresie wydatkow budzetowych Centrum zgodnie
Z wymogami ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395) oraz
ustawy o finansach publicznych;

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej w zakresie wydatkéw funduszu celowego
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

10) planowanie wykonywania operacji finansowych zgodnie z planem finansowym Centrum na
dany rok;

11) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia Centrum;

12) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami;

13) weryfikacja rachunkowa dowoddw ksiegowych;

14) prowadzenie rozliczen publiczno — prawnych Centrum;

15) sprawowanie kontroli nad obrotem gotowki w kasie.

Rozdziat 5

Ramowe zakresy dziatan i kompetencji kierownikéw komdrek organizacyjnych

§ 14.1. Zespotami kierujg kierownicy.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnien wspdinych dla kierownikéw, o ktérych mowa w
ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

2) szczego6towe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci otrzymywanych polecen, dyspozycji i wewnetrznych aktow prawnych;

3) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw poprzez rozpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiska i wnioskowanie o ich przeszkolenie;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej przy realizacji zadan;



5) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia formalnego i
merytorycznego;

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw oraz ich przydatnosci zawodowej;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw;

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie korespondencji zewnetrznej przed
przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi;

9) przedktadanie Dyrektorowi projektow zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw i projektéw ich
zmian;

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan w zakresie nieobjetych zakresem czynnosci;

11) przygotowywanie materiatéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Centrum.

§ 15. Postanowienia § 14 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do Dyrektora, Zastepcy

oraz Gtéwnego Ksiegowego, w zakresie bezposrednio podporzadkowanych komdrek organizacyjnych.

Rozdziat 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 16. Do zadan realizowanych przez Zespét ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy w
szczegolnosci:
1) opracowywanie i koordynowanie powiatowych programdw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych;
2) wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowaniu i realizacj
programow dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:
a) uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych;
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow;
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug tlumacza migowego lub ttumacza przewodnika.
4) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i nadzorem dziatalno$ci warsztatow terapii
zajeciowej;
5) podejmowanie dziatann zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci i likwidacji
barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie;
6) opracowywanie i przedstawianie plandw i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich

udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;



7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb;

8) pomoc osobom niepetnosprawnym w kontaktach z urzedami, instytucjami oraz organizacjami;

9) wystepowanie z inicjatywa i wnioskami oraz wydawanie opinii w sprawach majacych znaczenie w
Zyciu 0sob niepetnosprawnych;

10) inspirowanie i podejmowanie dziatari zmierzajgcych do integracji ze $rodowiskiem osdb
niepetnosprawnych;

11) przeciwdziatanie roznym formom dyskryminacji osdb niepetnosprawnych;

12) przygotowywanie plandéw zadan w zakresie wydatkowania $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

13) udostepnianie na potrzeby Petnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie
wihasciwemu wojewodzie, uchwalonych przez Rade programdw oraz rocznej informacji z ich
realizacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej zgodnie z
art. 36 ustawy o rehabilitacji.

§ 17. Do zadan realizowanych przez Zespét ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajgcych m.in. roczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka oraz w placowkach opiekunczo — wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placdwki opiekunczo — wychowawcze i regionalne placéwki opiekunczo —
terapeutyczne przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

4) tworzenie warunkéw do powstania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka i
rodzin pomocowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem placowek opiekuriczo — wychowawczych oraz
placowek wsparcia dziennego o zasiegu ponadgminnym;

6) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych i dyrektoréw placdwek opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petnienia funkgji dyrektora placowki opiekuiczo — wychowawczej typu rodzinnego;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkéw do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa;

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

9) prowadzenie rejestru danych o osobach:



a) zakwalifikowanych do petnienia funkgji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz

prowadzgcych rodzinny dom dziecka;

10) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu
dziecka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem:

a) $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placdwkach opiekunczo — wychowawczych, regionalnych
placowkach opiekunczo — terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub
rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na teranie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka, placdwki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placéwki opiekunczo —
terapeutyczne,

c) szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz
szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek
opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego;

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersiji elektronicznej;

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegtosciach z tytutu nieponoszenia
optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, przez rodzicow dziecka;

14) realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programdw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz rzagdowego programu, o ktérym mowa w art. 187a ust. 1 ustawy o pieczy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej 0séb, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dodatku wychowawczego i dodatku do
zryczattowanej kwoty, o ktorym mowa w art. 115 ust. 2a ustawy o pieczy;

17) prowadzenie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej wynikajgcych z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§ 18. Do zadan realizowanych przez OIK nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie i innych programéw, po przeprowadzonej analizie zjawisk
spotecznych wystepujacych na terenie powiatu;

2) propagowanie dziatan profilaktycznych poprzez inicjowanie i realizacje grupowych form pracy
o charakterze edukacyjnym, terapeutycznym i profilaktycznym;

3) podejmowanie dziatan na rzecz oséb i rodzin bedacych w kryzysie, w tym dotknietych

przemocg, w celu zapobiegania powstawaniu lub pogtebianiu sie wystepujacych dysfunkcji;



4) Swiadczenie ustug na rzecz osob i rodzin z terenu powiatu znajdujgcych sie w sytuaciji
kryzysowej;

5) prowadzenie poradnictwa oraz wsparcia psychologicznego, a w zaleznosci od potrzeb
poradnictwa socjalnego lub prawnego oraz w uzasadnionych sytuacjach takze schronienia;

6) prowadzenie konsultacji i poradnictwa dla pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej i innych jednostek z terenu powiatu, dotyczacego opracowywania i prowadzenia
rozszerzonej pracy z klientami z problemem przemocy i znajdujgcych sie w réznych sytuacjach
kryzysowych;

7) interdyscyplinarna wspotpraca w zakresie przeciwdziatania przemocy i rozwigzywania
problemdw osdb i rodzin w sytuacji kryzysowej;

8) sprawozdawczos$¢ w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

9) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat sytuacji kryzysowych poprzez
wspdtuczestnictwo lub organizowanie spotkan réznych organizacji pomocowych;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiecej
niz jednej gminy;

11) przygotowywanie indywidualnych programéw integracyjnych dla cudzoziemcdw i monitoring
ich realizacji;

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach udzielania pomocy cudzoziemcom
posiadajgcym status uchodzcy, objetych ochrong uzupetniajaca lub posiadajgcym zezwolenie
na pobyt czasowy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg osobom, ktére otrzymaty status uchodzcy, ochrone
uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy, majgcym trudnosci w integracji ze
$rodowiskiem;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej
status uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy w zakresie
indywidualnego programu integracji oraz optacenie za te osoby sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkow publicznych;

15) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej, pomocy w
zakresie interwencji kryzysowej;

16) realizacja projektéow w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu wynikajgcych z
programoéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych;

17) udzielanie krdtkotrwatej pomocy osobom z Powiatu znajdujgcym sie w sytuacji kryzysowej, w
sytuacji przemocy domowej, ofiarom przemocy w celu zapobiegania powstawaniu lub
pogtebianiu sie dysfunkcji tych osdb, rodzin lub spotecznosci;

18) prowadzenie catodobowego telefonu interwencyjnego.

§ 19. Do zadan realizowanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektu planu finansowego Centrum;

2) nadzér nad realizacjg planu finansowego Centrum;



3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu finansowego;

4) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej srodkéw PFRON w zakresie rehabilitacji

zawodowej i spotecznej;

5) prowadzenie kontroli z zakresu gospodarki finansowej w Warsztatach Terapii Zajeciowej;

6) prowadzenie kontroli z zakresu gospodarki finansowej w Domach Pomocy Spotecznej

prowadzonych na zlecenie Powiatu, Domu Dziecka i Srodowiskowym Domu Samopomocy;

7) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania $rodkéw finansowych;

8) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Centrum oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej;

9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania;

11) prowadzenie kasy i wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci;

12) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcych rozliczen z realizowanych programéw;

13) prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Centrum oraz dochodzenie roszczen

i terminowe $cigganie naleznosci;

14) prawidtowa i terminowa realizacja zadan budzetowych;

15) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

16) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum

17) prowadzenie rozliczen podrdzy stuzbowych.

§ 20. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Pomocy Spotecznej nalezy w

1)

2)
3)

4)

5)

szczegolnosci:

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, wspierania 0sdb niepetnosprawnych
i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji z
wiasciwymi terytorialnie gminami;

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze;

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg w integracji ze Srodowiskiem os6b majgcych trudnosci w
przystosowanie sie do zycia, mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i
mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie;
prowadzenie i rozwoj infrastruktury domow pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym oraz

umieszczanie w nich skierowanych osdb;



6) nadzor nad dziatalnoScig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz
osrodkéw wsparcia, domow pomocy spotecznej i osrodkow interwencji kryzysowej;

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

8) doradztwo metodyczne dla kierownikdw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

10) podejmowanie innych dziatah wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i

realizacja programéw ostonowych;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie, rowniez w

formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

12) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

13) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuaciji

spotecznej i demograficznej;

14) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

15) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na celu

ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji oraz ustawy o ochronie zdrowia

psychicznego.

§ 21. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Organizacyjno — Administracyjnym

nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna Centrum;

2) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

3) prowadzenie sekretariatu Centrum;

4) wdrazanie i stosowanie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow;

5) przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z ich rozpatrywaniem;

6) prowadzenie ewidencji ogtoszen urzedowych oraz obstuga tablic ogtoszeniowych Centrum;

7) prowadzenie gospodarki materiatowej Centrum;

8) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie informatyki Centrum i serwisu informatycznego;

9) zabezpieczenie i przestrzeganie ochrony danych osobowych;

10) zabezpieczenie pomieszczen biurowych;

11) przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzacji;

12) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum;

13) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

14) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunkow

pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, nagrod jubileuszowych i odznaczen;
15) prowadzenie zagadnien zwigzanych z BHP, PPoZ i spraw zdrowotnych pracownikéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg, wnioskdw i petyciji.

Rozdziat 7



Zadania wspolne pracownikow Centrum

§ 22.1. Komérki organizacyjne zatatwiajg sprawy zwigzane z realizacjg biezacych zadan Centrum.

2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za organizacje i realizacje przypisanych im zadan.

3. Do podstawowych zadan pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych Centrum
nalezy:

1) racjonalne kierowanie pracg witasng;

2) planowanie pracy;

3) sprawne i terminowe zatatwianie spraw;

4) przestrzeganie przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie informacji
niejawnych, jak rowniez przepiséw o ochronie danych osobowych;

5) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych z

wykonywaniem przypisanych obowigzkdéw;

6) planowanie potrzeb finansowych i biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkdéw;

7) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan na potrzeby uprawnionych urzedoéw i
instytucji oraz Dyrektora w ramach zakresu dziatan;

8) opracowanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych realizowanych

zadan.

§ 23.1.Pracownicy Centrum sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, propozycji rozstrzygniec
spraw;

2) wiasciwg i kulturalng obstuge interesantow;

3) przestrzeganie godzin urzedowania oraz sprawng organizacje przyjec interesantow;

4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkdéw;

5) dokfadng znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie obowigzujgcym na stanowisku;

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej i biezgcej kontroli pracy wiasnej.

§ 24.1. Do wspdlnych zadan pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych Centrum

nalezy w szczegodlnosci:

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

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i
obowigzujacg w Centrum procedurg;

4) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Centrum;

5) udzielanie interesantom informacji o przystugujacych im prawach;



6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci materiatdw opisowych, sprawozdan, analiz i
zestawien dla potrzeb Dyrektora oraz organéw nadzoru;

7) prowadzenie zbioréw aktdw prawnych dotyczacych realizowanych zadan;

8) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy spofecznej;

9) wspdtpraca przy tworzeniu strony internetowej Centrum;

10) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow;

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia mienia
Centrum, znajdujgcego sie na wyposazeniu stanowiska pracy;

12) przestrzeganie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw;

13) przestrzeganie instrukcji okreslajgcej zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Centrum;

14) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

2. Pracownicy poszczegdinych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnego

uzgadniania dziatalno$ci oraz wspétpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym dla

zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako catosci.

Rozdziat 8
Tryb i zasady pracy

§ 25.1. Zadania Centrum realizowane sg przez komorki organizacyjne wymienione w § 7, zgodnie z
zakresem dziatania, przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, aktami normatywnymi
uchwalanymi przez organy Powiatu lub wydawanymi przez Staroste oraz poleceniami Dyrektora,
Zastepcy i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku wtasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych, ktdrych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora, Zastepce lub Gtdwnego Ksiegowego.

§ 26. Sprawy Centrum zatatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innymi wtasciwymi przepisami prawa.

§ 27.1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg zgodnie z Instrukcjg obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw okreslong w drodze zarzadzenia Dyrektora.

2. Na pismach i dokumentach umieszcza sie w zaleznosci od ich rodzaju, odcisk pieczeci urzedowej,
nagtéwkowej oraz imiennej — zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw.

3. Zasady ewidencjonowania oraz niszczenia pieczeci zuzytych lub nieaktualnych okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

§ 28.1. Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach ustalonych
regulaminem pracy.

2. Dni i godziny pracy Centrum podawane sg do wiadomosci interesantow w trybie przyjetym dla

ogtoszen oraz zarzadzen Dyrektora.



§ 29. Ogtoszenia oraz zarzadzenia Dyrektora podawane sg do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszanie ich na tablicy ogtoszen w Centrum.

§ 30.1. Centrum wykonuje zadania w oparciu o plan pracy ustalony przez Dyrektora.

2. Dyrektor Centrum nadzoruje realizacje planu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 31.1. Pisma wychodzgce z Centrum sg zastrzezone do podpisu Dyrektora lub Zastepcy z
wytgczeniem zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 3.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymywania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Centrum podpisuja:

1) Dyrektora lub Zastepca albo upowazniony przez Dyrektora kierownik komdrki organizacyjnej;

2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik w zastepstwie.

3. Pracownik Centrum moze wydawac, na wniosek zainteresowanego, zaswiadczenie w zakresie
upowaznienia wydanego przez Dyrektora.

4. Zaswiadczenie, ktdrym mowa w ust. 3, niezwtocznie po jego wydaniu, podlega rejestracji w

ewidencji wydawanych zaswiadczen.

Rozdziat 9

Zasady kontroli
§ 32. Dziatalno$¢ merytoryczna komdrek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje, urzedy oraz kontroli zarzadczej, w tym kontroli
wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej.
§ 33.1. Funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia Dyrektor.
2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajgce
wewnetrzne procedury obowigzujgce w tym zakresie, dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz inne dokumenty wewnetrzne.
3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sg czynnosci kontrolne obejmujace:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalng.
4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.
6. Wewnetrzng kontrole instytucjonalng prowadzi zesp6t kontrolny, ktéry moze by¢ powotany przez

Dyrektora w celu przeprowadzenia kontroli doraznych.



Rozdziat 10

Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 34.1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie w dniach i godzinach
pracy Centrum, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia, ustala jeden dzien w tygodniu, w ktérym przyjmowanie
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie réwniez po godzinach pracy Centrum.
3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przepisami
szczegdlnymi.

§ 35. Skargi i wnioski dotyczgce pracownikéow Centrum rozpatruje Dyrektor.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe
§ 36. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 37. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.



