Uchwala Nr (3 ;/3209(%
Zarzadu Powiatu Ostlrowieckiego
z dnia U%Qﬁa{;@g:‘?}’ E
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22022 1. poz. 1526) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu

Swictokrzyskim w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie Ostrowieckiemu i Dyrektorowi Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§3
Traci moc Uchwala Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego Nr 56/2022 z dnia 10 marca 2022 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostroweu Swigtokrzyskim.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik do Uchwaly Nr (;,Z/,QQ)Q 3)
Zarzadu Powiatu Ostrowieckicg
zdnia ... Wt .82, QX 21

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swiqtokrzyskim, zwane dalej ,,Centrum”,
jest budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowieckiego, wchodzaca w skiad
powiatowej administracji zespolonej, dziatajaca na podstawie Statutu, ninicjszego Regulaminu
oraz obowiazujacych przepiséw prawa.

§2
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim, zwany dalej ,Regulaminem”, okredla strukture organizacyjng
Centrum, a takze zadania realizowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrowieckiego.
2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ostrowieckiego;
3) Powiecie —nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ostrowiecki;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;
5) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Dyrektora Centrum;
6) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowecu Swiqtokrzyskim;

§3

Siedzibe Centrum oraz teren dziatania jednostki okresla Statut.

Rozdzial IT
Organizacja Centrum
§4
1. Centrum dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznoéci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) kontroli wewnetrznej;
5) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Centrum i poszczegdlne komorki
organizacyjne;
6) wzajemnego wspotdziatania,
2. W sklad Centrum wchodza komoérki organizacyjne (dziaty, zespoly) oraz samodzielne
stanowiska pracy.



3. Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podejmuja i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan Centrum w zakresie okreslonym w Regulaminie.

§5
1. W Centrum istniejg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Zespét Organizacyjny OR;
2) Dzial Finansowo — Ksiegowy FK;
3) Duzial Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych ON, w ramach ktérego
funkcjonuje Punkt Obstugi Interesanta POI;
4) Dzial ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem:
a) Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zastepcze) PZ;
b) Zespot ds. Pomocy Instytucjonalnej i Realizacji Swiadczen PI;
¢) Punkt Interwencji Kryzysowej PIK;
5) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON,
6) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej RP.
2. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik
do Regulaminu.
3. Dopuszcza sie zawieranie uméw cywilnoprawnych z radcami prawnymi lub
adwokatami w ramach Stanowiska ds. Obstugi Prawne;j.
4. Punkt Interwencji Kryzysowej jest obstugiwany przez zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych:
1) psychologa;
2) terapeute;
3) prawnika;
4) mediatora.

§6
Dyrektor Centrum (D) wykonuje zadania okreslone w Statucie Centrum a ponadto:

1) organizuje prace Centrum i reprezentuje je na zewnatrz;

2) planuje i dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
Centrum;

3) wydaje, w formie zarzadzen, instrukcje i regulaminy dotyczace dziatalnosci
Centrum i poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz zarzadzenia w innych
sprawach o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Centrum;

4) ksztattuje polityke kadrowa Centrum;

5) wspotpracuje z wlasciwymi sadami opiekunczymi;

6) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum;

7) wytacza powodztwa o $wiadczenia alimentacyjne na rzecz dzieci przebywajacych
W pieczy zastepczej;

8) na mocy pelnomocnictw Zarzgdu Powiatu i Starosty zawiera porozumienia
i umowy z zakresu dziatania Centrum;

9) sktada wiasciwym organom Powiatu sprawozdania z dzialalnosci Centrum;



10) przedstawia Staroscie i Radzie Powiatu coroczne sprawozdania z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej - Zespotu ds. Pieczy Zastepczej.

§7

Do obowiazkow Zastepey Dyrektora (ZD) nalezy:

1) wykonywanie zadan i czynnosci z zakresu dziatania Centrum powierzonych
przez Dyrektora;

2) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci z wylgczeniem prawa do
zawierania, rozwiazywania umOw o pracg oraz zmiany tych umow;

3) dbatosé o wilasciwa organizacj¢ pracy Centrum i terminowos¢ wykonywanych
zadan.

§8

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1y
2)
3)
4
5)

6)

7

8)

opracowywanie projektow rocznych plandéw finansowych Centrum;

opracowywanie projektow zmian do budzetu Powiatu;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum;

kontrola operacji gospodarczych wigzacych sie z wydatkowaniem srodkéw pienigznych
1 obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym Centrum;

dokonywanie wstepnej kontroli prawidtowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Centrum oraz
o przypadkach ujawnienia nieprawidtowosci w dokumentacji finansowej lub w jej
obiegu;

biezgca kontrola aktualno$ci uregulowan wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych i prowadzenia rachunkowosci w Centrum oraz przygotowywanie
projektow zarzadzen Dyrektora w tym zakresie.

§9

Do obowigzkow 0sdb kierujgcych dziatami/zespotami nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

koordynowanie dziatan nalezacych do kompetencji dzialu/ zespotu;

zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania dzialu/ zespotu;

uzgadnianie z Dyrektorem zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach
pracy oraz nadzor nad prawidlowym, terminowym i zgodnym 2z prawem
ich wykonywaniem;

dbanie o wiasciwy podzial pracy pomiedzy stanowiskami pracy i przedkladanie
Dyrektorowi propozycji zmian w tym zakresie;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji objgtych ochrong
prawna,

podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami;

inicjowanie dziatan w celu usprawnienia pracy kierowanego dziatu/ zespotu.



§ 10
Do wspdlnych zadan dzialdw/zespotéw nalezy:

1) wykonywanie zadan realizowanych przez Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora;

3) wspdldzialanie z Gléwnym Ksiggowym przy planowaniu i dokonywaniu wydatkow
Centrum oraz przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach, przygotowywanie projektow uchwal organdéw Powiatu,
zarzadzen Dyrektora, projektow uméw 1 porozumien oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,;

6) wspolpraca z Zespolem Organizacyjnym przy udzielaniu zamowien publicznych
zwigzanych z pracg dzialu/zespotu;

7) wspolpraca z innymi dziatami/zespotami;

8) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym oraz innymi wilasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizowanych zadan;

9) wspdlpraca z instytucjami i urzedami zajmujaeymi si¢ opiekg nad dzieckiem i rodzing
oraz wspieraniem oséb niepetnosprawnych;

10) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi;

11) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonywanych przez Centrum zadan
publicznych w celu udostepniania ich obywatelom;

12) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie Zespotowi Organizacyjnemu
informacji podlegajacych zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie
z przepisami o dostepie do informacji publicznej;

13) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie Zespolowi Organizacyjnemu
informacji podlegajacych zamieszczeniu na stronie internetowej Centrum.

§11
1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ich ochrony przed zniszczeniem lub utrata, komorki organizacyjne
stosujg obowigzujace w Centrum: instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt i instrukcje archiwalng.
2. W korespondencji obowigzuja oznaczenia okreslone w § 5 ust. 1, § 6 (wstgp do
wyliczenia) i § 7 (wstgp do wyliczenia).

Rozdzial ITI
Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych
§12
Zespo! Organizacyjny
Do zadan Zespolu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych;



2) kontakt z administratorem obiektu, w ktorym miesci sie siedziba Centrum, dostawcami
mediéw, ustug 1 obstuga zawartych umoéw;

3) ubezpieczenie sprzetu znajdujacego si¢ w Centrum;

4) organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprzet komputerowy, urzadzenia i sprzet
techniczny oraz biurowy;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw, programow, projektow
zwigzanych z dziatalno$cia Centrum;

6) koordynowanie dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;
w Centrum, opracowywanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym
zakresie;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

8) prowadzenie strony internetowej Centrum;

9) administracja systemami komputerowymi;

10) konfiguracja sprzetu komputerowego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych dostgpu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, administrowanie poczta elektroniczng Centrum i systemem
informatycznym;

12) realizacja wydatkéw rzeczowych Centrum;

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum, w tym spraw zwigzanych
z okresowg oceng pracownikow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéow, rejestrow wyjs¢ prywatnych
i stuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw;

16) prowadzenie spraw dotyczacych wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
profilaktycznych pracownikow;

17) prowadzenie sktadnicy akt Centrum;

18) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania;

19) zakup literatury fachowej, czasopism, programéw komputerowych i wyposazenia
Centrum, prowadzenie rejestrow tych zakupow;

20) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu materialéw biurowych, pieczgci i pieczatek
pracowniczych;

21) prowadzenie kancelarii Centrum i sekretariatu Dyrektora;

22) koordynowanie przyjmowania skarg i wnioskéw oraz uzgadnianie terminéw spotkarn
interesantow z Dyrektorem w tych sprawach;

23)kicrowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do  wiasciwych
pracownikow;

24) konserwacja sprzgtu 1 wyposazenia Centrum;

25) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

26) zapewnienie transportu niezbednego dla realizacji zadan Centrum, utrzymanie
samochodu stuzbowego w sprawnosci techniczne;,

27) obstuga porzadkowa pomieszczen Centrum.



§13
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Dziatlu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosei:

)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Centrum, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy;

analiza ekonomiczna dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych realizujacych
zadania Centrum z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepcze;j;

wyplata §wiadczen realizowanych przez Centrum;

naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikom Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz rozliczen z ZUS
i Urzgdem Skarbowym;

ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum;
windykacja nalezno$ci Centrum;

kontrola finansowa powiatowych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej oraz jednostek realizujgcych na
zlecenie Powiatu zadania z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej i wspierania
0s0b niepetnosprawnych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiggowo — finansowej Centrum;

10) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Centrum, a takze

nadzorowanie prawidlowosci jej przeprowadzania i rozliczania;

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum w zakresie prawidlowosci

wydatkowania srodkdow;

12) egzekwowanie naleznosci Centrum wynikajgcych w szczeg6lnosci z wydanych decyzji

oraz zawartych umow i porozumien;

13) wspolpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego.

§ 14
Dzial Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepelnosprawnych

Do zadan Dzialu Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

D
2)
3)
4)
3)
6)

7)

uczestnictwo w opracowaniu i realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania
Problemow Spotecznych;

opracowanie i realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie dotyczacym rehabilitacji spolecznej;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;
opracowywanie 1 prezentowanie plandéw i informacji z prowadzonej dziatalnosci;
wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz 0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;

obstuga organizacyjna Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw Osob
Niepelnosprawnych;

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uchwalami Zarzadu Powiatu,
spraw zwigzanych z dofinansowaniem:



a) uczestnictwa 0s6b niepelmosprawnych i ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych,

b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych osob
niepetnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze,

d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnym,

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) ushug thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika,

g) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, dotychczas zajmowanego przez osobg
niepelnosprawna, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu
racjonalnych usprawnien, o ktérych mowa w przepisach o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegélnymi potrzebami, odpowiednich do rodzaju niepetnosprawnosei
lub jezeli ich zastosowanie byloby nieracjonalne ekonomicznie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw tworzenia i dziatalnosci
warsztatow terapii zajeciowej;

9) nadzor i kontrola warsztatow terapii zajeciowej dziatajacych na terenie Powiatu;

10)nadzor nad realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej zleconych podmiotom
zewnetrznym,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadaf Dziatu;

12) przygotowanie  dokumentacji  niezbednej do  przeprowadzenia postgpowan
konkursowych na realizacje zadah z zakresu rehabilitacji spolecznej osob
niepelnosprawnych; '

~ 13) prowadzenie kontroli wydatkowania dotacji udzielanych przez Powiat ze srodkow
PFRON;

14) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON realizacji
okreslonego zadania;

15) przygotowywanie projektéw uchwat organéw Powiatu dotyczacych wydatkowania
srodkéw PFRON;

16) prowadzenie poradnictwa dla osob niepelnosprawnych na temat ulg, uprawnien,
przepiséw prawnych z zakresu rehabilitacji spolecznej oraz mozliwosci udzielania
dofinansowania na rzecz oséb niepelnosprawnych w ramach funkcjonujacych w tym
zakresie programow;

17) inicjowanie i prowadzenie akcji informacyjnych promujacych dziatania aktywizujgce
osoby niepelnosprawne;

18) wspieranie organizowania na terenie Powiatu grup samopomocowych dla rodzicoOw
i opickunéw o0s6b niepetnosprawnych;

19) realizacja zadah w ramach programéw dotyczgcych wspierania i rehabilitacji osob
niepelnosprawnych, w ktérych uczestniczy Powiat;

20) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbgdnej do windykacji naleznosci
Centrum zwigzanych z dzialalnoscig Dziatu;

21) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie rozliczania
dotacji udzielanych przez Powiat na podstawie zawartych umoéw i porozumien;



22)inicjowanie i podejmowanie dziatan zawigzanych z realizacja przez Powiat zadan
wynikajacych z przepisow o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami, w zakresie dotyczacym oséb niepelnoprawnych;

23)prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta Dziatu Rehabilitacji Spolecznej Osoéb
Niepelnosprawnych.

L

§15
Dzial ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem

W ramach Dzialu ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem funkcjonuja:

1)
2)
3)

Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpcezej;
Zespot ds. Pomocy Instytucjonalnej i Realizacji Swiadczen;
Punkt Interwencji Kryzysowej.

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, ktéry pelni funkcje organizatora
rodzinnej pieczy zastgpczej, nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)

3)

4)

3)

D

7

8)

9

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
doméw dziecka i rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatéw
do pelnienia tych funkeji;

kwalifikowanie osob kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikacyjnych potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, opinii o spetnianiu
warunkow i ocen predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpezym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka, rodzin pomocowych, dyrektoréw placowek opiekunczo — wychowawczych
typu rodzinnego oraz kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawezej typu rodzinnego;

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczeg6lnosci przez
tworzenie warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;

prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpezych zawodowych,
niezawodowych lub rodzinnych domach dziecka;

kompletowanie - we wspolpracy z whasciwym osrodkiem pomocy spolecznej -
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w pieczy
zastepczej;

udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom pieczy zastgpczej, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia;

wspblpraca z sadem opiekuniczym i informowanie sadu o catoksztalcie sytuacji
osobistej dziecka umieszczonego w pieczy zastepezej;



10) wspolpraca z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej, a w szczegoélnosci
z asystentem rodziny pracujacym z rodzina, ktorej dziecko umieszczone zostato
W pieczy zastepczej;

11) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w pieczy zastepezej;

13) przygotowanie  corocznego  sprawozdania z  efektéw pracy Zespolu
i poszczegblnych stanowisk, przedkladanego Staroscie i Radzie Powiatu;

14) zgtaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

15) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza
lub prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegolnodei z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

16) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej;

17) przygotowywanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepeza lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

18)pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka
w nawiazaniu wzajemnego kontaktu;

19) przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
na przyjecie dziecka do pieczy zastgpczej;

20) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej
pelnigcej funkcje pogotowia rodzinnego;

21) opiniowanie, na wniosek Starosty, czasowego sprawowania pieczy zastgpezej przez
rodzine zastepcza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

22) opiniowanie zasadnosci przyznawania swiadczen fakultatywnych, o ktorych mowa
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

23) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej 1 prowadzacego rodzinny dom dziecka;

24) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

25) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolefi majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

26) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw;

27) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi w obszarze pieczy
zastepczej;

28) przygotowywanie projektow uchwal organéw Powiatu dotyczacych pieczy
zastepezej. :

29) przyjmowanie i analiza corocznych sprawozdan z efektéw pracy koordynatorow
rodzinnej pieczy zastepezej.

. Do zadan Zespolu ds. Pomocy Instytucjonalnej i Realizacji Swiadczen nalezy

w szczegolnosel:



1)

2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

opracowywanie projektow powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepezej, zawierajacych, miedzy innymi, coroczny limit rodzin zastgpezych

zawodowych;

sporzadzanie projektéw uméw o pelnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej

lub rodzinnego domu dziecka;

sporzadzanie projektow uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy

sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich;

sporzgdzanie projektéw uméw dla rodzin pomocowych;

prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do pelienia funkeji rodziny

zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia

rodzinnego domu dziecka,

prowadzenie rejestru 0s6b pelnigeych funkcje rodziny zastgpezej zawodowej lub

rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpezych, 0séb prowadzacych rodzinne domy

dziecka i os6b peoletnich opuszczajacych pieczg zastepcza oraz pemoletnich

wychowankéw rodzinnej pieczy zastgpezych i placéwek opiekunczo -

wychowawczych;

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie projektow

decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka i osoby, ktora osiggnela petnoletnosc
przebywajgc w pieczy zastgpezej i nadal w niej pozostaje,

b) z tytutu zwiekszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) z tytulu wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej lub w rodzinnym domu dziecka,

d) na pokrycie niezbgdnych wydatkéw zwigzanych z potrzebami dziecka
przyjmowanego do rodziny zast¢pczej lub do rodzinnego domu dziecka,

¢) na pokrycie wydatkow zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych
lub innych zdarzeh majacych wplyw na jako$é sprawowanej opieki
nad dzieckiem umieszezonym w rodzinie zastepczej lub w rodzinnym domu
dziecka,

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

g) na pokrycie kosztéw zwiazanych z przeprowadzeniem niezbgdnego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych domoéw dziecka,

h) dla oséb usamodzielnionych,

i) w formie dodatku w wysokosci §wiadczenia wychowawczego okreslonego
w przepisach o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, na kazde dziecko
w wieku do ukoficzenia 18. roku zycia umieszczone pieczy zastgpeze),

i) przyznawanych w ramach realizowanych rzadowych programéw, na dziecko/
osobe pelnoletnia/ umieszczone w pieczy zastepczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzenia dla rodziny zastgpczej

zawodowej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka;

10) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odplatnosci

rodzicéw za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w catosci lub w czgsei



Iacznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, roztozenia na raty lub
odstepowania od ustalenia odptatnosci;

11) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji (m.in. dochodowej,
zdrowotnej) rodzicow zobowigzanych do ponoszenia oplat za pobyt dziecka
W pieczy zastepczej;

12) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych o zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen;

13) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do wytoczenia powoddztwa o zasgdzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej;

14) udzielania pomocy osobom opuszczajacym piecz¢ zastepcza przez wspieranie
procesu ich usamodzielniania;

15) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej 1 majatkowej pelnoletnich wychowankow
w zakresie niezbednym do przyznania $wiadczenia;

16) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych celem wustalenia uprawnien
do swiadczen dla osob usamodzielnianych udzielanych na podstawie przepisow
0 pomocy spotecznej;

17) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienieznych dla 0s6b uprawnionych;

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych
W pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu;

19) biezgca analiza dochodéw Powiatu dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
Powiatu oraz wydatkow poniesionych za dzieci z terenu Powiatu przybywajacych
na terenie innych powiatow;

20) biezace informowanie i $cista wspdtpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym
w zakresie angazowania wydatkow;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespolu;

22) wspolpraca z Zespoltem ds. Rodzinnej Pieczy Zastepcze] w zakresie uzyskania
opinii, informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach
przebywajacych w pieczy zastepczej itd., stuzacych realizacji zadan Zespotu;

23) wspolpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie realizacji biezacych
wyplat §wiadezen, egzekwowania naleznosci, zwrotu wydatkow przez wlasciwe
gminy (noty ksiegowe) oraz zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen;

24)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoéifinansowaniem pobytu dzieci
W pieczy zastepczej przez gminy;

25) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan
konkursowych na realizacj¢ zadan z zakresu pieczy zastgpczej 1 pomocy spolecznej;

26) kontrola merytoryczna realizacji zadan z zakresu pieczy zastgpczej 1 pomocy
spotecznej zleconych podmiotom zewngtrznym na podstawie umow;

27)sporzadzanie porozumien dotyczacych egzekwowania nalezno$ci z tytulu
zapewnienia dzieciom pieczy zastepczej;

28) kierowanie maloletnich do placéwek opiekunczo — wychowawcezych;

29) zapewnienie dzieciom pieczy zastepcze] w rodzinach zstepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz w placéwkach opiekunczo — wychowawczych;

30)kierowanie o0s6b do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb
Niepelosprawnych Intelektualnie;



31)wspotpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie
rozliczania dotacji udzielanych na podstawie zawartych umow i porozumien;

32)udzielanie pomocy psychologicznej, terapeutycznej, prawnej i innej osobom
i rodzinom doznajgcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku
zdarzen traumatycznych, a takze bedacych w kryzysie psychospotecznym;

33) organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla oséb, o ktorych mowa w pkt 32;

34)upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat przemocy i sposobow
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

35)gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placowkach,
organizacjach, programach 1 innych inicjatywach, ktére umozliwiajg
przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych;

36) pomoc w organizowaniu tymczasowego schronienia osobom zagrozonym, ktére
zmuszone s do opuszczenia wlasnych domédw;

37) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

38) obstuga programu POMOST Std w zakresie realizowanych zadan;

39) opracowanie i realizacja powiatowych programéw przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

40) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy;

41) prowadzenie rejestru oséb oczekujgecych na umieszczenie w domu pomocy
spolecznej,

42) sporzgdzanie projektdw decyzji administracyjnych o umieszczeniu w domu pomocy
spolecznej;

43) sporzadzanie projektdw decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia
odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej 0séb przyjetych przed dniem
01.01.2004 r.;

44)nadzor nad dziatalnoscig powiatowych doméw pomocy spotecznej i kontrola ich
funkcjonowania z ramienia Starosty;

45)stalta wspoipraca z wihasciwymi podmiotami 1 instytucjami w zwiazku
z realizowanym zadaniami;

46) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do windykacji naleznosci
Centrum zwigzanych z dzialalnoscia Zespotu;

47) analiza skutkéw finansowych zawartych umoéw i porozumien;

48) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji umow i porozumieni oraz
przedstawienie Dyrektorowi propozycji i wnioskow w tym zakresie;

49)wspdlpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie
rozliczania dotacji udzielanych przez Powiat na podstawie zawartych umoéw
1 porozumien;

50) nadzdr nad mieszkaniami chronionymi treningowymi z ramienia Starosty;

51) kierowanie do mieszkan chronionych treningowych i ustalanie odplatnosci za pobyt
w tych mieszkaniach.

Punkt Interwencji Kryzysowej zajmuje si¢:

1) udzielaniem w siedzibie PCPR pomocy osobom lub rodzinom znajdujacym sig
w sytuacjach kryzysowych;

2) prowadzeniem poradnictwa psychologicznego, prawnego oraz terapii uzaleznien;



3) udzielaniem konsultacji osobom dorostym i dzieciom bedgcym w sytuacjach
kryzysowych, w tym do$wiadczajacym przemocy;

4) informowaniem os6b w kryzysie, w tym ofiar przemocy, o przystugujacych im
prawach;

5) sporzadzaniem sprawozdan z funkcjonowania PIK.

§ 16
Stanowisko ds. Obslugi Prawne;j

Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)

3)

udzielanie pracownikom Centrum porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum;

opracowywanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym: projektow zarzadzen Dyrektora, projektow uchwal Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu dotyczacych dziatalnosci Centrum, projektéw porozumiefi i umow
zawieranych przez Dyrektora w imieniu Powiatu lub Starosty w sprawach z zakresu
dziatalno$ci Centrum, projektow decyzji administracyjnych, itp.;

informowanie pracownikéw Centrum o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych
realizacji powierzonych im zadan;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatu lub Centrum w postepowaniach
sadowych, sadowo-administracyjnych oraz przed innymi organami.

§17
Powiatowy Zespél ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

Do zadan Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

)

przyjmowanie i ewidencjonowanie  wnioskow o  wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci lub o wskazaniach do ulg
i uprawnien;

organizowanie i obstuga posiedzen sktadéw orzekajacych;

prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci,
o stopniu niepetnosprawnosci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien;

udzial w orzekaniu o niepetnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci
lub o wskazaniach do ulg i uprawnien;

wydawanie legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnos¢;

wydawanie kart parkingowych;

Scista wspélpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie planowania
i wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ Zespotu;

opracowywanie i przedkladanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu i organom Powiatu
informacji o realizacji zadan.

Rozdzial IV
Dzialalno§¢ kontrolna
§18

. Dziatalno$¢ kontrolna Centrum polega na prowadzeniu kontroli wewnetrznej

w Centrum oraz kontroli zewnetrznej jednostek nadzorowanych.



2. Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych
do efektywnego kierowania Centrum oraz do podejmowania wiasciwych dziatan
w zakresie realizacji jego zadan statutowych.

3. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej oraz jednostek niepublicznych wykonujacych powierzone im
zadania powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, wspierania osob
niepelnosprawnych, przeciwdzialania przemocy itp., pod katem zgodnosci ich dziatania
z obowiazujacymi przepisami, zapewnienia wymaganych standardéw, prawidtowego
wykorzystania przez nie srodkéw publicznych.

§19

1. Wewnetrzna i zewnetrzna dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie
zarzadzen Dyrektora lub na podstawie doraznych polecen Dyrektora.

2. Zarzadzenie Dyrektora okre$la zakres kontroli, jej rodzaj, komorke, jednostke
kontrolowang, osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli sg odpowiedzialni za wlasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, analiz¢ jej wynikéw, przygotowanie
protokotu oraz projektu zalecen pokontrolnych.

Rozdzial V
Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§20
Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie postgpowania administracyjnego i w innych przepisach, zgodnie z procedurami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Centrum.

§21
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania Centrum.
2. Osoby kierujace dzialem/zespolem przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach urzgdowania Centrum.

§22
Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Zespot
Organizacyjny, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, lub organizuje przyjecie zglaszajacego przez
Dyrektora;
3) prowadzi rejestr przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskodw
przez komorki organizacyjne Centrum.



§ 23
Odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora przygotowuje
Zesp6l Organizacyjny, po uzyskaniu odpowiedzi wlasciwej komorki.
Pozostate skargi i wnioski rozpatruja wilasciwe komorki organizacyjne Centrum
w ramach swej wlasciwosci rzeczowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik Centrum.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism
§ 24
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiladciwoscei, nie powierzone innym
pracownikom:;
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw Centrum;
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu i z upowaznienia Starosty;
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie stosownego
pelnomocnictwa Zarzadu Powiatu lub Starosty;
5) pisma kierowane do:
a) organow wiadz rzadowych 1 samorzadowych,
b) NIK i Prokuratury,
¢) wojewodow,
d) sejmikéw samorzadowych, marszatkéw wojewddztw, zarzadow wojewodztw,
e) starostow, zarzadow powiatow, prezydentow miast, burmistrzow i wojtow.
Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez
Dyrektora w granicach obowigzujacych przepisow prawa.
. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism
w sprawach okreslonych w ust. 1 pkt 5.

§25
Osoby kierujace dziatami podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora
wg kompetencji okreslonych w zakresach czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
Pracownicy opracowujgcy pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony parafujg je oraz
opatruja pieczecig imienna lub inicjatami. Nie dotyczy to dowodow ksiggowych, ktore
sa podpisywane na odrebnych zasadach okreslonych w polityce rachunkowosci
Centrum.
Projekty aktéw prawnych, uméw, porozumiefi, decyzji oraz inne istotne dokumenty,
w szezegblnosci pociggajace za soba skutki finansowe powinny by¢ parafowane przez
osobe zatrudniong na stanowisku ds. obstugi prawnej i gléwnego ksiggowego.
. Potwierdzenie za zgodno$é z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum
lub kopii dokumentéw ztozonych w Centrum w oryginale dokonywane jest przez
pracownikéw Centrum upowaznionych przez Dyrektora do dokonania takich
czynnosci.



idfowego Centilym

Rozdzial VII
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji
§ 26
1. Informacji o dziatalnoéci Centrum udziela Dyrektor lub upowazniony przez niego
Zastepca, badz inny pracownik.
2. Obsluga informacyjna $rodkéw spolecznego przekazu odbywa sig zgodnie
Z przepisami prawa prasowego.
3. Centrum prowadzi wlasng stron¢ internetowa: www.pepr.ostrowiec.pl
4. Wszelkie materialy prasowe i inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami
z mediami sa gromadzone i przechowywane przez wyznaczonego pracownika Centrum.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§27
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja obowigzujace
przepisy prawa.

§ 28
W razie koniecznosci zalatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetencji
z7adnej z komérek organizacyjnych lub w przypadku sporu kompetencyjnego, Dyrektor
wskazuje w drodze zarzadzenia komoérke wiasciwg do zalatwienia sprawy, do czasu
wprowadzenia do Regulaminu odpowiedniej zmiany.

§29
Zmiany Regulaminu nastepuja w sposob przyjety dla jego uchwalenia.
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