Zalacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 30/68/2015
Zarzadu Powiatu w Sepdlnie Krajefiskim
z dnia 11 grudnia 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Wigcbork, grudzien 2015 roku




I. Postanowienia ogolne

§ 1.

§2.1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie
Krajefiskim z siedzibg w Wiecborku okresla zasady funkcjonowania, szczegotowa
organizacj¢ oraz tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepélnie
Krajenskim z siedzibag w Wiecborku.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sepdlnie Krajefiskim z siedziba

w Wigcborku realizuje zadania statutowe w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa,

a w szczego6lnosci:

1) ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z 2015r., poz. 1445);

2) ustawe z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U.
z 2015r., poz.163 z pdzn. zm.);

3) ustawe z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity z 2015r., poz. 332 z pdzn. zm.);

4) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z p6zn.
zm.);

5) ustawg z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z2011r., Nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.);

6) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z p6zn. zm);

7) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330
Z pézn. zm.);

8) ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013r., poz. 1650
z pdézn. zm.);

9) ustawe z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.);

10) uchwate Nr IV/20/99 Rady Powiatu w Sepdlnie Krajenskim z dnia 20 stycznia
1999 roku w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

11)uchwate Nr XXII/157/2012 Rady Powiatu w Sepdlnie Krajenskim z dnia
29 sierpnia 2012r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku;

12) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okre$lenia oznaczaja:

1) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sep6lnie Krajefiskim z siedzibg
w Wiecborku;

2) powiat — Powiat Sepolenski;

3) rada powiatu— Rad¢ Powiatu w Sep6lnie Krajenskim;

4) zarzad — Zarzad Powiatu w Sepolnie Krajefiskim;

5) starosta — Staroste Sepolenskiego;

6) dyrektor — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepélnie
Krajenskim z siedzibg w Wiecborku;

7) PFRON - Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

8) DPS —Domy Pomocy Spoteczne;j;

9) POW - Placowke Opiekunczo-Wychowawcza w Wiecborku i Placowke
Opiekunczo — Wychowawczg w Matej Cerkwicy;

10) RDD - Placéwke Opiekunczo-Wychowawczg typu rodzinnego Rodzinny Dom
Dziecka w Wawelnie;

11) WTZ — Warsztat Terapii Zajeciowej w Sepdlnie Krajenskim;

12) Punkt - Punkt Poradnictwa Specjalistycznego w Wiecborku;

13) PZOON - Powiatowy Zespoét do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku;

14) przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku;

15) regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny;

16) statut — Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sep6lnie Krajenskim
z siedzibg w Wiecborku.

PCPR jest samodzielng jednostka budzetowa Powiatu  Sepolenskiego,

podporzadkowang bezposrednio Zarzadowi Powiatu realizujaca zadania wtasne

powiatu, zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzadowej oraz inne

nalozone przepisami prawa.

Siedziba PCPR jest miasto Wiecbork, ul. Starodworcowa 8.

Nadzér nad dziatalnoscig PCPR sprawuje Starosta.

PCPR uzywa logo, ktérego wzdr stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

PCPR pelni funkcj¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepczej na terenie Powiatu

Sepolenskiego.

PCPR prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg RDD.

PCPR prowadzi obstugg administracyjno-finansowo-ksiegowg PZOON.



10. PCPR prowadzi obstugg finansowo-ksiegowg zadan PFRON.

§3.1.

§4.1.

§5.1.

IT.

§6.1.

S

Beneficjentami wykonywanych przez PCPR zadai okreslonych w niniejszym
Regulaminie sg mieszkancy Powiatu Sepolenskiego, a takze inne osoby uprawnione
1 korzystajace ze Swiadczen na terenie powiatu.

Realizacja zadan PCPR opiera si¢ na stosowaniu obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz instrukcji, regulaminéw i procedur przyjetych zarzgdzeniami wewnetrznymi
dyrektora, do ktérych przestrzegania zobowigzani sg pracownicy PCPR.

Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Sepolefiskiego przez Rade
Powiatu w Sepoélnie Krajenskim.

Nadz6r nad prowadzong przez PCPR gospodarkg finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej PCPR z przepisami prawa oraz racjonalng

gospodarke srodkami budzetowymi odpowiada dyrektor przy pomocy gtéwnego
ksiegowego.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej RDD z przepisami prawa oraz racjonalna
gospodarke srodkami budzetowymi odpowiada dyrektor RDD przy pomocy gtéwnego
ksiggowego PCPR.

. PCPR prowadzi obshige finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan,

za ktora odpowiada gtéwny ksiegowy.

Prawa i obowigzki pracownikéw PCPR reguluja przepisy dotyczace pracownikow
samorzgdowych.

Zasady wynagradzania pracownikow PCPR okreslaja przepisy dotyczace
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych

samorzadu terytorialnego.

Zarzadzanie i organizacja

PCPR kieruje dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz we wszystkich formach jego
dziatalnosci.

Dyrektora PCPR zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora PCPR jest Starosta.

Dyrektor kieruje PCPR i nadzoruje realizacje nalozonych zadan.

Dyrektor PCPR jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
oswiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem

PCPR, majacych na celu realizacje zadan statutowych PCPR. Jezeli oswiadczenie woli



10.

§7.1.

§8.1

skutkuje powstaniem zobowiazan finansowych, kazdorazowo wymagana jest
kontrasygnata glownego ksiggowego.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PCPR  reprezentuje pracodawce
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Dla realizacji zadan PCPR, dyrektor PCPR jest uprawniony do podejmowania decyzji
w formie zarzadzen, regulamin6w i instrukcji.
W czasie nieobecnosci dyrektora PCPR z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje inny pracownik PCPR
upowazniony przez staroste, w granicach udzielonych upowaznien.
Dyrektor wykonuje zadania okreslone w statucie PCPR, a ponadto wykonuje inne
zadania natozone stosownymi upowaznieniami wlasciwych organéw powiatu.
Szczegblowy zakres zadan oraz obowigzkéw dyrektora ustala Starosta.
Podstawg struktury organizacyjnej PCPR sg dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska
pracy, realizujgce zadania statutowe PCPR.
Dzial jest komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy
sie  w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacego powotania wiekszej komoérki organizacyjnej.
Wszystkie stanowiska pracy wchodzace w sklad struktury organizacyjnej PCPR
pracuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkéw uprawnien
i odpowiedzialnosci.
W celu zharmonizowania dziatalno$ci PCPR i zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykorzystaniu zadan, poszczegélne stanowiska zobowigzane sg do wzajemnej
wspoOlpracy, informowania si¢ o obowigzujgcych przepisach i innych
rozstrzygnieciach.
W strukturze organizacyjnej PCPR funkcjonuja nastepujace komorki organizacyijne,
ktére przy znakowaniu pism uzywajg symboli:
1) Dyrektor — D;
2) Dziat Pomocy Rodzinie — PR:

a) Zespot ds. Pieczy Zastepczej — PZ,

b) Zespot ds. Pomocy Spotecznej - PS,

¢) Punkt Poradnictwa Specjalistycznego — PPS,
3) Dzial Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — ON;
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11.

12.

13.

4) Dziat Finansowo-Kadrowy —FK;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych - OA.

W ramach Dziatlu Pomocy Rodzinie, w Zespole Pieczy Zastepczej zadania
koordynatoré6w rodzinnej pieczy zastgpczej mogg wykonywaé osoby zatrudnione
w ramach umowy cywilnoprawnej lub na podstawie umowy o prace.

Obstuge informatyczng oraz zadania w zakresie Administracji Systemu
Informatycznego dla PCPR wykonuje osoba lub podmiot na podstawie umowy
cywilnoprawnej z PCPR.

Obstuge prawng dla PCPR w sprawach nalezacych do kompetencji i zatatwienia przez
PCPR, PZOON wykonuje radca prawny na podstawie umowy cywilnoprawne;
z PCPR.

Obstuge bhp i p.poz dla PCPR wykonuje osoba o odpowiednich kwalifikacjach,
w okreslonych prawem terminach, w ramach umowy cywilnoprawnej z PCPR.
Sprzatanie pomieszczen PCPR wykonuje pracownik-sprzataczka zatrudniona
na podstawie umowy o prace.

Wewngtrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej reguluja:

1) podstawowe zakresy dziatania okre$lone w niniejszym regulaminie,

2) zarzadzenia dyrektora,

3) zakresy zadan poszczegdlnych pracownikéw.

W strukturze organizacyjnej PCPR funkcjonuje takze Punkt Poradnictwa
Specjalistycznego — PPS.

Organizacja i zasady pracy Punktu Poradnictwa Specjalistycznego zostaly okreslone
w rozdziale V regulaminu.

Przy PCPR funkcjonuje PZOON, ktorego zasady funkcjonowania zostaty okreslone
w rozdziale VI regulaminu.

Pracag Dzialu Finansowo-Kadrowego kieruje gtowny ksiegowy, ktéry jest
jednoczesnie kierownikiem dzialu i bezposrednim przelozonym pozostalych
pracownikow dziahu.

Pracg Dzialu Pomocy Rodzinie oraz Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym
kierujg kierownicy wyznaczeni przez dyrektora PCPR - pracownicy tych dzialow,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno§¢ w tym zakresie przed dyrektorem PCPR.
Kierownicy dzial6w sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw tych dziatow.

W czasie nieobecnosci kierownika dziatu zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
kierownika dziatu, w uzgodnieniu z dyrektorem PCPR, badz osoba wskazana przez

dyrektora.



§09.1.

III.

§10.1.

§11.

Poza komérkami wymienionymi w §8 ust.1, dyrektor PCPR w ramach posiadanych
srodkéw moze tworzy¢ inne stanowiska pracy, niezbedne do realizacji okreslonych
zadaf, organizowa¢ praktyki zawodowe, jak réwniez we wspélpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy w Sepdlnie Krajenskim moze organizowaé staze, przygotowania
zawodowe i organizowac¢ prace interwencyjne.

W celu realizacji okreslonych zadan PCPR dyrektor moze powolywaé
koordynatoréw, ekspertow, zespoly i komisje zadaniowe.

Schemat organizacyjny PCPR przedstawia zalacznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Podzial kompetencji

Dyrektor kieruje, koordynuje i nadzoruje prace PCPR.

. Gléwny Ksiggowy PCPR kieruje Dzialem Finansowo-Kadrowym, a zakres jego

dziatania okreslaja odrebne przepisy.

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wypetnianie funkcji kierownika zakladu pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizowanie pracy PCPR;

3) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PCPR;

4) nadzor nad sporzagdzaniem projektow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
oraz Zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez
PCPR;

5) organizowanie dziatan nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej na wskazanie, w zakresie i z upowaznienia starosty;

6) organizowanie dziatan kontrolnych dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej
funkcjonujacego na terenie Powiatu Sepolenskiego;

7) wspolpraca przy realizacji zadan z istniejacymi organizacjami spotecznymi
i pozarzagdowymi, Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwiazkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

8) wykonywanie zadan okreslonych przez Staroste;

9) planowanie i dysponowanie s$rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycii
PCPR;

10) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych;

11) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw wewnetrznych z zakresu dziatania
PCPR;



12)
13)
14)

15)

zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikéw PCPR;

nadzo6r nad majgtkiem PCPR;

wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej;

skfadanie corocznie sprawozdan i materialéw, o ktérych mowa w ustawie

0 pomocy spotecznej i pieczy zastepcze;j;

§12.1. Do kompetencji gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

)

6)

bezposrednie kierowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Dziatu
Finansowo-Kadrowego;

prowadzenie rachunkowosci PCPR;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

planowanie $rodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji PCPR;

2. Pozostate obowigzki i uprawnienia gléwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy,

w tym ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. W

zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio

dyrektorowi.

§13.1. Do kompetencji kierownikéw dzialéw nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

10)

kierowanie dziatalnoscig podleglego dziatu;

zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania dziahu;

nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw;

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy;
nadzor nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie informacji niejawnych
1 0 ochronie danych osobowych;

dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikéw zespohi, zgodnie
z obowigzujaca procedurg w tym zakresie w PCPR;

wnioskowanie do dyrektora o nagrody/premie dla podlegtych pracownikow;
nadzor nad powierzonym mieniem;

kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za niezgodne
z planem wydatkowanie przez podlegla sobie komoérke $rodkéw publicznych;

inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy

kierowanego dziatu;



11) udzielanie podlegtym pracownikom pomocy i instruktazu w wykonywanych przez
nich zadafi, poprzez udzielanie porad, wskazowek, dzielenie si¢ wiedza
1 do$wiadczeniem;

12) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materiatéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13) biezaca wspolpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
Wydziatem Polityki Spotecznej, Regionalnym Centrum Rozwoju Spotecznego,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, Starostwem
Powiatowym i O$rodkami Pomocy Spoteczne;j itp.;

14) przygotowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw
celem wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

15) przestrzeganie stosowania obowigzujacej w PCPR instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) przygotowywanie projektéw uchwat zarzadu, uchwat rady powiatu i projektéw
przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora PCPR w zakresie
prowadzonych spraw.

2. Do wspolnych zadan dziatléw, zespotéw i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do PCPR;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen dyrektora PCPR;

3) wspdldziatanie z gléwnym ksiegowym przy planowaniu wydatkéw PCPR;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) dbalos¢ o jak najlepszy wizerunek PCPR;

6) dbalos¢ o rozwoj zawodowy;

7) przestrzeganie przepisow kodeksu pracy, regulaminu pracy, bhp i p. poz;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w PCPR;

9) wykonywanie zadan z ustawy o zaméwieniach publicznych;

10) wspotpraca migdzy dziatami, zespotami i stanowiskami pracy, w tym dzielenie sie
wiedzg i doswiadczeniem;

11) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan;

12) wspdtpraca z instytucjami, urzedami i organizacjami pozarzgdowymi zajmujacymi

si¢ opieka nad dzieckiem i rodzina;



13) wspolpraca z instytucjami, urzedami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi

si¢ pomocg i wsparciem 0s6b niepetnosprawnych.

IV. Podstawowe zakresy dzialania dzialéw, zespoléw pracy

i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14.1. Do zadan Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie Zespolu ds. Pieczy Zastepczej:

a) jako organizator rodzinnej pieczy zastepczej:

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

kwalifikowanie oséb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukoniczenia szkolenia, opinii
0 spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatow do penienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

zapewnienie badafi psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastgpczym i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora
placowki  opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie
zaswiadczen o ukonczeniu tych szkoleA oraz opinii dotyczacych
predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

zapewnienie szkolef dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinnego
domu dziecka szkolefi majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod
katem ich potrzeb,

zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastgpczg, w szczegllnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin

pomocowych,

10



organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinnego domu
dziecka pomocy wolontariuszy,

wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej,
sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,
prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zglaszajacych gotowosé
do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujacych
rodzinng pieczg zastepcza oraz rodzicdw dzieci objetych tg piecza,
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy
sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow
do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinnego domu dziecka poradnictwa, ktére ma na celu
zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego,

wspllpraca z osrodkami adopcyjnymi w zakresie realizacji zadan
dotyczacych pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci zglaszanie do osrodkéw
adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinnego domu dziecka okresowo nie moze sprawowaé
opieki, w szczegdlnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo
zaplanowanego wypoczynku,

przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzgcego rodzinnego domu
dziecka na przyjecie dziecka do pieczy zastepczej,

opiniowanie przedluzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej

zawodowej petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,
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opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej
przez rodzing zastgpcza oraz prowadzacego rodzinnego domu dziecka
nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

sporzagdzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastgpczej, a nastepnie
przekazanie jej do whasciwego sadu,

sporzadzanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinnego domu
dziecka w konsultacji z asystentem rodziny i koordynatora rodzinnej pieczy
zastepczej,

promowanie rodzicielstwa zastepczego,

zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkoleri majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji,

opracowywanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci PCPR oraz
sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,
dla potrzeb zarzadu i rady powiatu,

opracowanie raz do roku informacji o stanie pieczy zastepczej w powiecie

dla Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu Sepolenskiego,

b) wypehianie zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej wynikajacych

z ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepcze;j:

udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy
dziecka w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,
przygotowanie, we wspélpracy z asystentem rodziny i odpowiednio
rodzing zastepczg lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy
dziecku,

pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;,

zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
udzielanie wsparcia petoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy

zastepezej oraz wspdtudzial w opracowywaniu z osobg usamodzielniana
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1 opiekunem usamodzielnienia indywidualnego programu
usamodzielnienia,

- wspdlpraca z asystentem rodziny przy opracowaniu planu pracy z rodzing,
skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

- sporzagdzanie opinii w przedmiocie ustania przyczyny umieszczenia
dziecka w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka i mozliwosci
powrotu dziecka do jego rodziny biologicznej na potrzeby postepowania
sagdowego w tej sprawie,

- w przypadku rodzenstwa, sporzadzanie opinii w przedmiocie umieszczenia
w rodzinie zastgpczej wigkszej liczby dzieci niz przewiduje art.53 ust.1
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- w przypadku rodzenstwa, sporzadzanie opinii w przedmiocie umieszczenia
w rodzinnym domu dziecka wigkszej liczby dzieci niz przewiduje
art.61 ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- wydawanie opinii dla osoby, ktora w zastgpstwie bedzie mogta prowadzi¢
rodzinny dom dziecka w przypadku nieobecnosci prowadzacego rodzinny
dom dziecka,

- wydawanie opinii w przedmiocie przeniesienia dziecka do innej placowki
opiekunczo-wychowawczej tego samego typu,

- sporzadzanie opinii dla rodziny zastgpczej niezawodowej, ktéra bedzie
starala si¢ o zawarcie umowy o peienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej;

- sporzadzanie uméw o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodzinnego domu dziecka.

¢) w zakresie realizacji zadan wtasnych powiatu dotyczacych pieczy zastepcze;:

- opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastegpczej, zawierajagcych miedzy innymi coroczny limit
rodzin zastg¢pczych zawodowych,

- zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka oraz w placdwkach opiekunczo-
wychowawczych,

- organizowanie Wwsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym

rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekunczo-
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wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne przez
wspieranie procesu usamodzielnienia,

tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych,
rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych,

prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek
wsparcia dziennego o zasiegu ponadgminnym,

organizowanie szkolef dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne
domy dziecka, rodzin pomocowych i dyrektoréw placéwek opiekuriczo-
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia
funkeji dyrektora placowki opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego,
organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci
przez tworzenie warunkéw do powstawania grup  wsparcia,
specjalistycznego poradnictwa,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku
niezbednych badan lekarskich,

kompletowanie we wspélpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy
spofecznej dokumentacji zwigzanej z  przygotowaniem dziecka
do umieszczenia w rodzinie zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka lub
w placowce opiekunczo-wychowawcze;j,

finansowanie naleznych $wiadczefi i udzielanie pomocy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

prowadzenie rejestru 0s6b pelnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub do prowadzacych rodzinnego domu
dziecka,

prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastepczej,

prowadzenie rejestru wydanych opinii,

prowadzenie rejestru wydanych swiadectw i zaswiadczen,

prowadzenie rejestru rodzicow biologicznych dzieci umieszczonych

w rodzinne;j i instytucjonalnej pieczy zastepczej,



sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania
rodziny systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu
wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 187 ust. 3 ustawy z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu i systemie pieczy zastepczej,
przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania naleznych Swiadczen, zgodnie
Z przepisami,

przygotowanie uméw o petnienie funkcji zawodowej rodziny zastepczej
1 prowadzenia rodzinnych doméw dziecka,

prowadzenie postgpowan w sprawie procesu usamodzielnienia
wychowankéw opuszczajacych piecze zastepcza,

przygotowanie decyzji dotyczacej wyplaty $wiadczen dla  os6b
usamodzielnianych,  opuszczajgcych  rodzinng  piecze zastepczg
1 instytucjonalna,

przygotowywanie decyzji o kierowaniu dzieci do placéwek opiekuriczo-
wychowawczych,

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej
0s6b zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
1 przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odplatnosci
rodzicow lub os6b dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dzieci
W pieczy zastgpezej, umarzania w catosci lub w czesci tgcznie z odsetkami,
odraczania terminu platnosci, rozlozenia na raty lub odstepowania
od ustalenia optaty,

przygotowanie projektéw porozumieni miedzy powiatami w sprawie
ponoszenia kosztéw utrzymania dzieci w pieczy zastepczej na terenie
Powiatu Sepolenskiego,

przygotowanie sprawozdawczosci,

prowadzenie postgpowan w sprawie ponoszenia wydatkéw przez gminy
za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

planowanie srodkéw na realizacje w/w zadan,

sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania o0séb do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

sporzgdzanie umow dla rodzin pomocowych,
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- prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i oséb prowadzacych
rodzinne domy dziecka oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin
zastepczych i placoéwek opiekunczo-wychowawczych,

- sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych
oraz zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

- ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej pelnoletnich
wychowanko6w, niezbgdnej do przyznania $wiadczenia,

- przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien
do swiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta
na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

- sporzadzanie list wyplat Swiadczen pienieznych dla 0s6b uprawnionych,

- sporzadzanie zestawiefn kosztow za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
z terenu innego powiatu, celem wystawienia noty ksiegowej przez Dziat
Finansowo-Kadrowy,

- biezgca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych
spoza terenu powiatu sgpolenskiego oraz dzieci z terenu powiatu
sepolefiskiego przybywajacych na terenie innych powiatow,

- przygotowywanie zaangazowania $rodkéw niezbednych do realizacji
zadan z zakresu pieczy zastgpczej dla Dziatu Finansowo-Kadrowego,

- wprowadzanie danych do programu komputerowego POMOST
oraz prowadzenie sprawozdawczosci w systemie informatycznym CAS;

- sporzgdzanie sprawozdawczosci dla Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
z zakresu zadan Zespotu,

- wspolpraca z Dzialem Finansowo-Kadrowym w zakresie realizacji wyplat,
ustalania odptatnosci oraz zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

- Wwspolpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke
1 wychowanie dziecka pochodzgcego z terenu tej gminy oraz w zakresie
ustalenia sytuacji rodzicéw biologicznych,

- przygotowywanie pozwdw o alimenty wobec rodzicow biologicznych

dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze;.

2) w zakresie Zespolu ds. Pomocy Spolecznej:
a) prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiegu

ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb,
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b)

g)

h)

i)

k)

D)

przygotowywanie spraw w zakresie zapewnienia, organizowania i prowadzenia
ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym,

przyjmowanie wnioskéw  osrodkéw pomocy spolecznej dotyczacych
umieszczenia osoby w domu pomocy spoteczne;j,

weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do doméw pomocy
spotecznej,

przygotowywanie  projektéw decyzji administracyjnych w  sprawie
umieszczenia os6b ubiegajacych sie o przyjecie do doméw pomocy spoteczne;
1 decyzji o oplacie za pobyt w domu,

prowadzenie rejestru oséb umieszczonych w domach pomocy spolecznej
na terenie Powiatu Se¢polenskiego,

prowadzenie rejestru 0séb oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy
spotecznej majacych siedzibg na terenie Powiatu Sepoleniskiego,

wspdlpraca z innymi powiatowymi centrami pomocy rodzinie w zakresie
umieszczania 0séb z terenu Powiatu Sepoleniskiego w domach pomocy
spotecznej poza powiatem,

wspdlpraca z innymi powiatowymi centrami pomocy rodzinie w zakresie
umieszczania 0s6b z terenu innych powiatow w domach pomocy spotecznej
na terenie Powiatu Se¢polenskiego,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu
pomocy spolecznej dla 0séb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,
sporzadzanie comiesigcznych informacji o mieszkancach powiatowych doméw
pomocy spotecznej i dochodach z odptatnoscei za ich pobyt w tej jednostce,
sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb PCPR, powiatu,
Regionalnego Centrum Rozwoju Spolecznego w Toruniu i Wojewody

Kujawsko-Pomorskiego,

m) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego dzieci

n)
0)

p)
Q

umieszczonych w pieczy zastgpczej i mieszkancéw doméw pomocy spoteczne;j,
szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
doradztwo metodyczne dla kierownikbw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie

nauki osobom opuszczajagcym dps dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
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t)

intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowsg opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze,

pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0séb majacych trudnosci
W przystosowaniu si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej dps dla dzieci
1 mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
miodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,
gromadzenie informacji i przygotowywanie przy pomocy pozostalych
pracownikow PCPR dokumentacji konkursowej na temat programéw
krajowych, projektow europejskich oraz innych rozwiazan umozliwiajgcych
pozyskanie Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan natozonych na PCPR,
prowadzenie mieszkafi chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej
gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy z wylaczeniem $rodowiskowych
dom6w samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

przygotowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie, przy wspotpracy
z pozostatymi pracownikami PCPR, samorzadami gmin i organizacjami
pozarzadowymi, projektu powiatowe]j strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych, ze szczegéInym uwzglednieniem programéw pomocy spoteczne;j,
wspierania 0s6b niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja
0s0b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

opracowywanie we wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi PCPR
rocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR i sporzadzanie wykazu potrzeb
w terminie okreslonym przez rade powiatu,

sporzadzanie corocznej oceny zasobOw pomocy spolecznej przy pomocy
pozostatych dziatéw PCPR i wspélpracy jednostek organizacyjnych powiatu,
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz

rozwoj specjalistycznego wsparcia,



y) inicjowanie tworzenia powiatowych osrodkow wsparcia spotecznego,

z) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie rozwigzywania
problemdéw spotecznych,

aa) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochrong uzupelniajgcg, majacym trudnosci w integracji
ze Srodowiskiem,

bb) udzielanie mieszkaricom informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu
pomocy spolecznej,

cc) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie,

dd) organizowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla
sprawcow przemocy w rodzinie,

ee) prowadzenie postgpowania w zakresie sporzagdzania ,,niebieskich kart”,

ff) uczestniczenie na wniosek gmin z terenu powiatu w pracach zespotow
interdyscyplinarnych,
gg) opracowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie przy wspolpracy
pozostatych pracownikow PCPR oraz samorzadéw gmin i organizacji
pozarzagdowych, powiatowego programu przeciwdzialanie przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

hh)  opracowywanie i realizacja programéw  shuzacych  dziataniom
profilaktycznym majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy,
zwlaszcza zakresie promowania i wdrazania prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocy
w rodzinie,

ii) sporzadzanie analiz i sprawozdaf w zakresie prowadzonych spraw.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§15.1. Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:
a) planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy
w wymaganych terminach,

b) opracowanie zmian do budzetu,
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g)
h)

3)

k)

)

zapewnianie prawidlowe] realizacji budzetu,

prowadzenie wymaganej na stanowisku sprawozdawczosci, z zachowaniem
wymagane] terminowosci,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych srodkéw
na pomoc spoleczna w Powiecie Sepolenskim,

nadzorowanie postgpowan w zakresie zaméwien publicznych,

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora PCPR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu
dotyczacych realizacji budzetu PCPR,

kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu PCPR oraz
ich zmian,

prowadzenie calosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej
projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
prowadzenie cato$ciowej i kompleksowej obslugi finansowo-ksiegowej zadan

realizowanych ze §rodkéw PFRON,

m) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej PCPR

n)

0)

p)

Q

i RDD,

prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej
PZOON,

planowanie i realizacja inwestycji, remontéw oraz zakupéw inwestycyjnych
i opracowanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej i sprawozdawczosci
finansowej w zakresie materialow, przedmiotdw nietrwatych i majatku
trwatego,

sporzgdzanie oceny zasobow pomocy spotecznej, w zakresie budzetu,
w okreslonych terminach. Ocena wraz z rekomendacjami jest podstawa do
planowania budzetu na rok nastepny,

organizowanie sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacii

gospodarczych, ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
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sporzadzanie  kalkulacji ~ kosztéw  wykonywanych  zadan  oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

s) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen
spornych oraz splaty zobowigza,

t) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu odptatnosci
rodzicow za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej i wydatkéw na §wiadczenia
pomocy spolecznej oraz nienaleznie pobranych $wiadczen,

u) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaleglosci
z tytutu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

V) systematyczne informowanie dyrektora PCPR o sytuacji finansowej PCPR
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci
w dokumentacji lub jej obiegu,

w) wyplata swiadczen realizowanych przez PCPR w wymaganych terminach,

X) wyplata wynagrodzen pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

y) prowadzenie rozliczefi finansowo-ksiggowych dotyczacych zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

z) kontrola prawidlowo$ci uméw zawieranych przez PCPR pod wzgledem
finansowym i kontrasygnowanie umow,

aa) przekazywanie $rodkéw finansowych odpowiednim organom i instytucjom
w wymaganych terminach,

bb) sporzadzanie not ksiggowych, rachunkéw za pobyt w pieczy zastepczej dzieci
z terenu innego powiatu,

cc) windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej
do egzekucji,

dd) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

ee) kompletowanie ~ dowodéw  ksiggowych oraz dbalo$¢ o nalezyte
przechowywanie tych dokumentow,

ff) obstuga finansowo- ksiggowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych
krajowych i Unii Europejskiej,

gg) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspélpraca

1 wspoldziatanie w tym zakresie z pozostatymi pracownikami PCPR,
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hh) biezace wspéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Wydzialem Finansowym

Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajenskim i dyrektorem PCPR

w zakresie opracowywania i realizacji budzetu PCPR,

ii) zglaszania dyrektorowi koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacii

opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektow

takich zmian,

7)) wspbldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, itp.,

kk) ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujacego sie¢ w PCPR,

2) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)
c)
d)
e)

g
h)

)
k)
D

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCPR,

prowadzenie ewidencji pracownikow,

sporzadzanie i wyliczanie list plac,

wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach,

sporzadzanie deklaracji i raportow ZUS, sprawozdan do GUS w wymaganych
terminach,

prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym w wymaganych terminach,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji realizacji czasu pracy, godzin ponadwymiarowych,
urlopéw, dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, sporzadzanie planu
urlopéw pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw,
prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikéw,
prowadzenie spraw okresowej oceny pracownikéw, zgodnie z przyjetymi

w PCPR procedurami,

m) prowadzenie shuzby przygotowawczej, zgodnie z przyjetymi w PCPR

n)
0)
p)
<)

procedurami,

prowadzenie naboru pracownikow zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,
organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw PCPR,

organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Sepdlnie Krajenskim w zakresie

organizowania stazy, prac interwencyjnych, itp.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
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§16.1. Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przedstawianie planéw zadaf i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostgpnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu, samorzadu
wojewddztwa i innych organéw oraz jednostek;

2) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, w tym
z fundacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz oséb niepelnosprawnych;

3) prowadzenie poradnictwa o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych
1 mozliwosci udzielenia wsparcia;

4) wspblpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelosprawnych Powiatu
Sepolenskiego;

5) opracowywanie, realizacja, monitorowanie, aktualizowanie wedlug potrzeb
Powiatowego programu na rzecz os6b niepetnosprawnych;

6) pomoc w organizowaniu grup samopomocowych dla rodzicéw i opiekunéw oséb
niepelnosprawnych;

7) realizacja zadania w zakresie dofinansowania do uczestnictwa 0s6b
niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych;

8) realizacja zadania w zakresie dofinansowania organizowania przedsiewzigé
z zakresu sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla 0séb niepetnosprawnych ;

9) realizacja zadania w zakresie dofinansowania likwidacji barier architektonicznych
na rzecz 0sob niepetnosprawnych;

10) realizacja zadania w zakresie dofinansowania likwidacji barier technicznych
na rzecz osob niepetnosprawnych;

11) realizacja zadania w zakresie dofinansowania likwidacji barier w komunikowaniu
si¢ na rzecz osob niepetnosprawnych;

12)realizacja zadania w zakresie dofinansowania do sprzetu rehabilitacyjnego
na rzecz 0sob niepelnosprawnych;

13)realizacja zadania w zakresie dofinansowania przedmiotéw ortopedycznych
i Srodkéw pomocniczych na rzecz os6b niepetnosprawnych;

14) finansowanie, nadzér i kontrola Warsztatu Terapii Zajeciowej w SepOlnie
Krajenskim;

15) realizacja zadania w zakresie dofinansowania ustug tlumacza jezyka migowego
lub ttumacza-przewodnika na rzecz 0séb niepetnosprawnych;

16) realizacja programéw celowych PFRON np. ,,Programu wyréwnywania réznic

migdzy regionami...”, Pilotazowego Programu ,,Aktywny Samorzad™;
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§17.1.

17) gromadzenie informacji i przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie
programoéw  krajowych, projektéw europejskich oraz innych rozwigzan
umozliwiajacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych na dziatania na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

18) prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy odpowiednich uchwat,
porozumien i zarzadzen;

19) stata koordynacja i wykonywanie oraz aktualizowanie zadah na rzecz o0séb
niepeinosprawnych ujetych w Powiatowej Strategii Rozwiazywania Probleméw
Spotecznych oraz Powiatowym programie dzialad na rzecz 0sGb
niepelnosprawnych;

20) organizowanie doradztwa metodycznego dla osrodkéw pomocy spoteczne;j
1 pracownik6éw socjalnych na obszarze powiatu z zakresu zadan dziatu;

21) kontrola sposobu realizacji uméw w zakresie prowadzenia rehabilitacji spolecznej;

22) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych

nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu PCPR;

2) kierowanie dekretowanej przez dyrektora korespondencji do whasciwych dziatow;

3) prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych;

4) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow;

5) organizowanie zaopatrzenia PCPR w urzadzenia i sprzety techniczne
1 biurowe, materiaty biurowe, pieczecie urzgdowe, pieczatki pracownicze, zgodnie
z prawem zaméwien publicznych;

6) przygotowywanie materialéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamOwienia publicznego we wspdtpracy z wlasciwymi dziatami PCPR;

7) przeprowadzanie procedury zamowien publicznych;

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zbioru przepiséw i interpretacii
w tym zakresie;

9) zapewnienie obshugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan;

10) udostepnianie informacji publicznej przez zamieszczanie w Biuletynie Informacii

Publicznej, we wspolpracy z wszystkimi dziatami PCPR;

11) rozpatrywanie ~ wniosk6w o udostgpnianie informacji publicznej oraz
przygotowywanie korespondencji w sprawach o udostepnienie informacji

publicznej;
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12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy udostgpnienia informacji
publicznej;

13) prowadzenie ~ spraw  dotyczacych dostepu  do informacji  publiczne;j,
administrowanie poczta elektroniczng PCPR i systemem informatycznym;

14) zapewnienie prawidlowosci dziatania sieci komputerowej, telefoniczne;j
1 alarmowej oraz ich modernizacja i konserwacja;

15) zapewnienie ciagtosci licencji programéw komputerowych;

16) czuwanie nad legalnoscia stosowanych programéw komputerowych;

17) organizowanie nadawania uprawnien do systemu alarmowego i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

18) prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, pieczatek i kluczy;

19) prowadzenie rejestru obstugiwanych programéw komputerowych;

20) zakup literatury fachowej, programéw komputerowych, czasopism, prowadzenie
rejestrow tych zakupow;

21) przyjmowanie skarg i wnioskéw, umawianie interesantéw z dyrektorem;

22) organizowanie konserwacji sprzetu i wyposazenia PCPR;

23) organizowanie spotkar, narad i konferencji;

24) organizacja i prowadzenie skladnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

25) administrowanie obiektem PCPR, organizowanie ochrony obiektu, kontakt
z dostawcami mediéw, ushug, obstuga zawartych umoéw, organizowanie
utrzymanie czystosci i porzagdku w budynku oraz porzadku wokét budynku;

26) opracowywanie materiatéw informacyjnych, drukéw, plakatow, ulotek, itp

27) sprawy dotyczace podpisu elektronicznego i elektronicznej skrzynki podawczej.

2. Prowadzenie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§18.1. Do zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji
nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnienie, by wszyscy uzytkownicy stosowali si¢ do obowiazujacych procedur;

2) utrzymanie i aktualizowanie list autoryzowanych uzytkownikéw systemu;

3) nadz6r i doradztwo uzytkownikom w zakresie bezpieczefistwa

4) zapewnienie, aby pracownicy majgcy dostep do systemu posiadali stosowne
upowaznienia oraz byli przeszkoleni w zakresie obowigzujacych regulacji
bezpieczenstwa;

5) przygotowanie i prowadzenie ewidencji os6b bioracych udziat w przetwarzaniu

danych osobowych;
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6) zapewnienie aktualizacji obszaru podlegajacego nadzorowi;
7) prowadzenie kontroli w zakresie bezpieczenstwa;
8) zapewnienie przestrzegania danych osobowych, w szczeg6lnosci poprzez:

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

b) nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposdb
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozeh oraz
kategorii danych objetych ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnienie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przed ADO;
10) przygotowanie zgtoszen zbioréw danych osobowych do rejestracji w Biurze

GIODO.

2. Prowadzenie innych zadan zleconych przez dyrektora.
§19.1. Szczegélowy =zakres zadan, czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikéw PCPR zawierajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.
2. Zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw przygotowuja kierownicy
dziatéw/zespolow, w uzgodnieniu z dyrektorem .
3. Zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci podpisuje dyrektor i pracownik.
4. Dla os6b wykonujgcych swoje obowiazki w ramach uméw cywilno-prawnych, zakres
ich zadan okreslajg zawarte umowy cywilno-prawne.
§20. W razie koniecznosci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie
do kompetencji zadnej komoérki organizacyjnej, dyrektor decyduje, ktéra komérka

bedzie zatatwia¢ dany rodzaj sprawy.

V. Organizacja Punktu Poradnictwa Specjalistycznego
§21.1. Okresla si¢ organizacjg, zakres oraz tryb pracy Punktu Poradnictwa Specjalistycznego
w Wiecborku zwanego dalej ,,Punktem”.
2. Punkt dziala na podstawie art. 46 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spoleczne;j.
3. Terenem dziatania Punktu jest teren Powiatu Sepolenskiego.

4. Siedziba Punktu jest siedziba PCPR.
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§22.1.

§23.1.

Punkt jest komoérks dziatajacg w strukturze PCPR, realizujaca zadania z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do zadan wiasnych powiatu.
Celem Punktu jest $wiadczenie poradnictwa specjalistycznego w szczegdlnosci
prawnego, psychologicznego, pedagogicznego i socjalnego osobom i rodzinom, ktére
majg trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw
zyciowych , bez wzgledu na dochdd.

W skiad Punktu mogg wchodzi¢ nastepujacy specjalisci:

1) prawnik;

2) pedagog;

3) psycholog;

4) doradca do spraw zabezpieczenia spolecznego.

Skiad Punktu, w miare potrzeb, moze by¢ powiekszony o dodatkowych lub innych

specjalistow.

Do podstawowych zadafih Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - psychologicznego, nalezy:

1) pomoc rodzinom w radzeniu sobie z trudno$ciami, stresami i problemami, ktére
mogg mie¢ wpltyw na jej prawidtowe funkcjonowanie;

2) wspélpraca z Zespotem ds. Pieczy Zastepczej PCPR, glownie w zakresie oceny
sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej oraz oceny rodzin
zastgpezych i rodzin prowadzacych rodzinne domy dziecka;

3) diagnozowanie sytuacji opiekunczo-wychowawczej rodziny w celu okreslenia
odpowiednich form pomocy rodzinie;

4) wyposazania czlonkéw rodziny w wiedze i umiejetnodci, ktére odpowiednio
uodpornig rodzing na oddziatywanie zewnetrznych probleméw i pozwola unikngé
glebszego kryzysu;

5) prowadzenie porad psychologicznych osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci
lub wykazuja potrzebg wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
W tym rozwigzywanie probleméw wychowawczych w rodzinach naturalnych
1 zastepczych;

6) prowadzenie dziatan adresowanych do dzieci i mtodziezy z zaburzeniami
emocjonalnymi;

7) doskonalenie  umiejetnosci  psychologicznych  rodzicéw zastepczych
i prowadzacych rodzinne domy dziecka.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - pedagogicznego, nalezy:
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

rozwigzywanie probleméw wychowawczych i szkolnych dzieci i mtodziezy;
wzmacnianie w rolach rodzicéw;
doskonalenie umiejetnosci pedagogicznych rodzicéw zastepczych

i prowadzacych rodzinne domy dziecka;

prowadzenie dziatan adresowanych do dzieci i milodziezy z zaburzeniami
emocjonalnymi;
wspolpraca z Zespolem ds. Pieczy Zastepczej PCPR, gléwnie w zakresie oceny

sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej oraz oceny rodzin
zastepczych i rodzin prowadzacych rodzinne domy dziecka;

poradnictwo rodzinne dla dzieci i rodzicéw dzieci umieszczonych w rodzinnej
pieczy zastepczej;

organizowanie indywidualnej, edukacyjnej pomocy rodzinie;

diagnozowanie sytuacji opiekuficzo-wychowawczej rodziny.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - prawnego, nalezy udzielanie porad indywidualnych z zakresu:

1)
2)
3)
4)

prawa rodzinnego i opiekunczego;
prawa materialnego i formalnego;
zabezpieczenia spolecznego;

ochrony praw lokatorow.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego- doradcy ds. zabezpieczenia spolecznego, nalezy:

1)
2)

3)
4)

pomocy w jak najlepszym wykorzystaniu zrodet wsparcia zewnetrznego;
udzielania zglaszajacym si¢ osobom informacji o przystugujacym im prawach
i uprawnieniach wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw prawa oraz
wskazywania instytucji wlasciwych do zalatwiania konkretnych spraw;

pomocy zglaszajacym si¢ osobom w zatatwianiu spraw urzedowych;

wspolpracy z innymi jednostkami pafistwowymi, samorzagdowymi, organizacjami
pozarzagdowymi, charytatywnymi oraz Kosciotem katolickim i innymi zwiazkami

wyznaniowymi w zakresie dziatania PCPR i Punktu.

§24.1. Obshluge finansowo-administracyjno— kadrowg Punktu prowadzi PCPR.

2

Zatrudnienie w Punkcie odbywaé¢ si¢ moze na zasadzie umowy o prace, umow

cywilno-prawnych oraz na zasadzie $wiadczenia wolontariatu.

Realizacj¢ celow Punktu PCPR moze zlecaé wylacznie osobom posiadajacym

odpowiednie kwalifikacje.

Bezposredni nadzér nad praca Punktu sprawuje Dziat Pomocy Rodzinie.
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5. Udzielanie pomocy w postaci porad i wsparcia mieszkaficom powiatu sepolenskiego

VI.

§25.1.

10.

w ramach Punktu jest bezptatne.

Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci zwany dalej PZOON
powotuje i odwotuje Starosta Sepolenski, po uzyskaniu zgody wojewody.
PZOON dziala na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy.
Siedzibg PZOON jest miasto Wiecbork, ul. Powstaficow Wielkopolskich 2a.
Podstawowym terenem dziatania PZOON jest teren Powiatu Sepoleniskiego.
PZOON uzywa logo, ktérego wzér stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.
Dziatalnoscig PZOON kieruje przewodniczacy, ktérego powotuje i odwotuje Starosta.
Bezposrednim zwierzchnikiem shuzbowym przewodniczacego jest dyrektor PCPR
a zwierzchnikiem wyzszego szczebla Starosta.
Cztonkéw PZOON powoluje i odwotuje Starosta na wniosek Przewodniczacego
PZOON.
Czlonkami PZOON sag:
1) przewodniczacy PZOON;
2) sekretarz PZOON;
3) czlonkowie sktadow orzekajgcych:
a) przewodniczacy skladow orzekajacych — lekarze réznych specjalnosci
posiadajacych odpowiednie uprawnienia do orzekania,
b) specjalisci posiadajacy odpowiednie uprawnienia do orzekania:
- pedagodzy,
- psycholodzy,
- doradcy zawodowi,
- pracownicy socjalni.
Przewodniczacym sktadu orzekajacego jest lekarz, a w posiedzeniu sktadu

orzekajgcego uczestniczy przewodniczacy i co najmniej jeden specjalista.

§26.1. PZOON dziata, jako organ I instancji ds. orzekania o niepelnosprawnosci.

2

PZOON realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej, dziatajac przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sepélnie Krajenskim z siedziba

w Wiecborku, jako wydzielona odrgbna komérka organizacyijna.
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3. Nadzor merytoryczny nad PZOON sprawuje Wojewoda Kujawsko-Pomorski.
§27. Do zadafi PZOON nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadania z zakresu administracji rzagdowej, dotyczaca orzekania
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci;

2) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci oraz
wskazaniach do ulg i uprawnien;

3) przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadat;

4) wydawanie osobom niepelnosprawnym legitymacji dokumentujgcych ich
niepetnosprawno$¢ oraz stopien niepelnosprawnosci;

5) wydawanie kart parkingowych;

6) prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

7) kierowanie 0séb ubiegajacych sie o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub
stopniu  niepetnosprawnosci do Wojewddzkiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy na badania specjalistyczne;

8) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadow
orzekajacych;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z orzekaniem:;

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z trybem postepowania w orzekaniu
o niepeinosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci oraz prowadzenie rejestru
tych spraw;

11) sporzadzenie bilansu potrzeb i sprawozdawczosci w zakresie orzecznictwa
0 niepelnosprawnosci;

12) wspéldziatanie z organami administracjii rzadowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego w sprawach:

a) pomocy spotecznej i rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych — zgodnie
ze wskazaniami zawartymi w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci lub
niepelnosprawnosci,

b) toczacych si¢ postgpowan przed organami rentowymi i instytucjami
realizujagcymi ubezpieczenia spoteczne,

13) wspélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
organami administracji publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa
i rehabilitacji 0séb niepetnosprawnych.

§28.1. Obstuge administracyjno — biurowa PZOON organizuje przewodniczacy PZOON.
2. Obstuge finansowo-kadrowg PZOON prowadzi PCPR.
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§29.

. Pracownicy obstugi administracyjnej PZOON zatrudnieni w PZOON podlegaja

bezposrednio przewodniczacemu PZOON.

. Przetozonym sekretarza PZOON jest przewodniczacy PZOON.
. Pracodawcg pracownikow zatrudnionych w PZOON jest dyrektor PCPR.

. Czlonkowie skladéw orzekajagcych zatrudniani sg na podstawie umow

cywilnoprawnych.

. Umowy cywilnoprawne z cztonkami sktadow orzekajgcych PZOON zawiera dyrektor

PCPR.

PZOON kieruje Przewodniczacy PZOON, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie dziatalno$cig PZOON;

2) nadzor nad organizacjg pracy administracyjno — biurowej PZOON;

3) reprezentowanie PZOON na zewnatrz, w szczegblnosci przed Wojewodzkim
Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy i Starostg;

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadaf okreslonych
W ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych;

5) planowanie kosztéw dziatalnosci PZOON;

6) prowadzenie rekrutacji pracownikéw administracyjno-biurowych PZOON przy
pomocy pracownikéw Dziatu Finansowo-Kadrowego PCPR;

7) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw PZOON;

8) opracowywanie i aktualizowanie szczegblowych  zakreséw czynnosci
dla pracownikoéw PZOON;

9) wnioskowanie do Starosty o powotanie cztonkéw PZOON;

10) wyznaczanie sktadu orzekajacego, w tym przewodniczacego sposrod cztonkow
zespolu  posiadajacych  zaswiadczenia  uprawniajace do  orzekania
0 niepetnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci;

11) wydawanie pisemnych upowaznien dla cztonka zespolu do zatatwiania spraw
w imieniu przewodniczgcego PZOON w zakresie okreslonym przepisami prawa;

12) umozliwienie pracownikom i specjalistom uczestniczenia w organizowanych
dla nich szkoleniach;

13) kierowanie do wojewody wnioskéw o skierowanie specjalistow - czionkow
PZOON na szkolenie zakoficzone wydaniem za$wiadczenia uprawniajgcego
do orzekania;

l4) wydawanie ~ z  upowaznienia  Starosty legitymacji ~ dokumentujacych

niepetnosprawnosé;
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§30.

15) nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami;

16) przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan PZOON;

17) przekazywanie Staroscie informacji na temat sytuacji finansowej i biezacej
dziatalnosci PZOON;

18) stata wspélpraca z dziatem Finansowo- Kadrowym PCPR prowadzacym obstuge
ksiegowg PZOON;

19) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

Do zadan Sekretarza PZOON nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw w sprawie wydawania orzeczen
0 stopniu niepetnosprawnoséci, o niepetnosprawnosci, o uprawnieniach do ulg
1 uprawnien, legitymacji;

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan okreslonych
w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych;

3) zawiadamianie o terminie posiedzenia sktadu orzekajacego;

4) drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

5) dostarczanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci osobom zainteresowanym;

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie odwolan od orzeczen o stopniu
niepelnosprawnosci;

7) wspoldziatanie w organizacji pracy skladéw orzekajacych, w tym organizacja
obstugi posiedzen sktadéw orzekajgcych;

8) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z postepowaniem w sprawie orzekania
0 niepelnosprawnosci i o stopniu niepelnosprawnosci;

9) udzielanie informacji o trybie postgpowania w orzekaniu o niepetlnosprawnosci
1 0 stopniu niepetnosprawnosci oraz wymaganej dokumentacji;

10) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci;

11) prowadzenie korespondenc;i;

12) kierowanie pracg i nadzor nad zadaniami pracownikéw obstugi biurowej PZOON;

13) kierowanie biezaca praca PZOON pod nieobecnos$é Przewodniczacego PZOON;;

14) planowanie zakupéw sprzgtu, materialéw biurowych oraz konserwacyjnych
i $rodkéw utrzymania czystosci, a takze wlasciwa i terminowa realizacja tych
planow;

15) zawiadamianie o0séb zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych

o koniecznosci, zakresie i terminie uzupetnienia dokumentacji i wzywanie 0séb
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§31.

§32.

zainteresowanych, ich przedstawicieli ustawowych albo przedstawicieli instytucji
pomocy spotecznej do usunigcia brakéw w dokumentacii;

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy cztonkéw PZOON;

17) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci w zakresie udzielonych upowaznien.

Do zadan lekarzy- Przewodniczacych Sktadéw Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:

1) wstgpna analiza dokumentacji medycznej i wnioskéw (wskazanie wykonania
dodatkowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej);

2) udziat w posiedzeniach skladu orzekajacego i sporzadzenie oceny zgodnie
ze specjalnoscia;

3) analiza przedtozonej dokumentacji dotyczacej ustalenia niepelnosprawnosci
1 stopnia niepelnosprawnosci;

4) badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku
zycia;

5) wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej
16 roku zycia;

6) okreslenie  niepelnosprawnosci,  stopnia niepelnosprawnosci,  przyczyny
niepetnosprawnos$ci, czasu powstania niepelnosprawnosci, czasu powstania
stopnia niepetnosprawnosci,

7) rozstrzyganie w przypadku niezgodnosci ocen w skladzie orzekajagcym, co do
niepelnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci;

8) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci;

9) nadzoér nad prawidtows realizacjg zadan merytorycznych wykonywanych przez
sklad orzekajacy;

10) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci do ulg
1 uprawnien.

Do zadan specjalistéw—cztonkéw Sktadéw Orzekajacych (psychologow, pedagogow,

doradcoéw zawodowych, pracownikéw socjalnych) nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadana specjalnoscia;

2) przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawcy;

3) dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujacymi standardami postepowania
dla zespolow orzekajacych;

4) okreslenie niepelnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci;

5) formulowanie wskazan;

6) sporzadzanie protokotu z posiedzenia sktadu orzekajacego;
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§33.

VII.

7) zglaszanie na piSmie odrebnego zdania wraz z uzasadnieniem w przypadku
odmiennej oceny co do niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci.

Do zadafi obshugi biurowej PZOON nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci;

2) wydawanie niezbednych drukéw oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie
orzeczenia o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci;

3) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz
wystawianie legitymacji;

5) wydawanie kart parkingowych;

6) opracowywanie akt orzeczniczych;

7) obstuga posiedzen sktadu orzekajacego;

8) drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

9) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci w zakresie udzielonych upowaznien;

10) przygotowanie dokumentacji obowiazujacej w postepowaniu odwotawczym przed
wojewddzkim Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

11) archiwizacja akt i dokumentacji Powiatowego Zespotu;

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

13) organizowanie pracy wiasnej w sposob zapewniajacy prawidtowe wykonywanie
przydzielonych zadan;

14) wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

15) sprawne postugiwanie si¢ przepisami prawa obowigzujacymi w zakresie
zalatwiania spraw na danym stanowisku pracy, przede wszystkim Kodeksu
postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j;

16) stale podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezgce zapoznawanie sie
w przepisami, udziat w szkoleniach i kursach;

17) dbatos¢ o dobra atmosfer¢ w pracy oraz wiasciwy stosunek do interesantow

1 wspolpracownikéw.

Organizacja i zasady dzialalno$ci kontrolnej

§34.1. Zadania kontrolne wykonuja w ramach powierzonych zadan:

1) Dyrektor PCPR w zakresie swojej whasciwosci;
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§35.1.

2) Kierownicy dzialow w zakresie swojej wlasciwosci, w stosunku do pracownikéw
swoich dziatow;

3) Inni upowaznieni pracownicy PCPR zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
czynnosci.

Kierownicy dzialéw/zespoléw i pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli

sg odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie i prowadzenie kontroli, prawidlowe

wykorzystanie jej wynikow oraz egzekwowania wykonania wnioskéw i zalecen.

Zadaniem kontroli jest sprawdzanie prawidlowosci dzialania i doboru Srodkow

wykonywanych zadan.

. Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

1) zbieranie informacji stuzgcych dyrektorowi do sprawnego zarzgdzania
1 wydawania decyzji;

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami;

3) badanie i ocena procesow stuzacych zaspokojeniu potrzeb spolecznych;

4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie
osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania;

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) wskazywanie Sposobow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.

3. Kazda kontrola winna by¢ taczona z merytorycznym instruktazem.

§36.

§37.1.

Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostke zadan wynikajacych

z ustaw, rozporzadzen, uchwat oraz zarzadzen organéw powiatu i dyrektora PCPR.

Kontrolg zewngtrzng przeprowadzajg pracownicy PCPR w stosunku do:

1) Rodzinnej pieczy zastepczej;

2) Doméw pomocy spolecznej w zakresie ustalonym przez Staroste i na podstawie
upowaznienia Starosty;

3) Warsztatu Terapii Zajgciowej na mocy upowaznien wynikajacych z przepiséw
prawa.

Kontrol¢ zewngtrzng - problemows, sprawdzajacg i dorazna - wykonujg pracownicy

PCPR na podstawie wydanych upowaznien przez dyrektora lub na podstawie

upowaznien Starosty.

W toku kontroli przeprowadzajacy kontrole uprawniony jest do:

1) wejdcia do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

2) wgladu do akt i dokumentow;
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VIII.

§38.1.

3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli,
odpisow i wyciggéw z dokumentéw oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzadza protokét lub

sprawozdanie.

Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci,

sporzgdza wystapienie pokontrolne uwzgledniajace:

1) opis wystepujacych nieprawidtowosci i przyczyny ich powstawania oraz
ewentualne wskazania 0s6b winnych zaniedbaniu;

2) zalecenia i wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadaf majacych na celu
usunigcie nieprawidtowosci;

3) termin powiadomienia o wykonaniu zalecen.

Wystapienie pokontrolne podpisuje dyrektor.

Wystapienia pokontrolne dotyczace kontroli z upowaznienia starosty podpisuje

Starosta.

Zasady podpisywania korespondencji

Dyrektor PCPR podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne i postanowienia wydawane z upowaznienia Starosty;

2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw PCPR;

3) umowy cywilnoprawne;

4) dokumenty przetargowe;

5) dokumenty zwigzane z opracowaniem i realizacja budzetu PCPR oraz inne
dokumenty finansowe, zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych obowigzujgca w PCPR;

6) polecenia wyjazdow stuzbowych;

7) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych rady powiatu;

8) legitymacje stuzbowe pracownikow;

9) poswiadczenia ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow;

10) pisma kierowane do:

a) organow wladz rzagdowych i samorzgdowych,

b) odpowiedzi na wystapienia NIK i prokuratury,

c) wojewodow,

d) sejmikéw  samorzadowych, marszatkéw  wojewddztwa,  zarzadow
wojewodztwa,

e) starostow, zarzadéw powiatow, prezydentdw miast, wojtow,
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§39.

f) innych organ6w i instytucji zastrzezone dla dyrektora PCPR,

11) sprawozdania dotyczace dziatalnosci PCPR oraz wykaz potrzeb w zakresie

pomocy spotecznej i zakresu pieczy zastepczej przedstawiane radzie powiatu

1 zarzadowi powiatu;

12) inng korespondencje dotyczacg PCPR zastrzezona do podpisu przez dyrektora.

Pisma przedstawiane dyrektorowi PCPR do podpisu powinny zawieraé w lewym
dolnym rogu inicjaty imienia i nazwiska osoby sporzadzajace;j.

W czasie nieobecnosci dyrektora PCPR dokumenty okre§lone w ust.1 podpisuje
osoba posiadajgca stosowne upowaznienie starosty.

Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydania srodkéw pienieznych podpisuje dyrektor i gtéwny ksiegowy lub inne osoby
upowaznione przez staroste.

Informacje z zakresu dziafalnosci PCPR w sprawach podstawowych udziela
dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy.

Przy znakowaniu spraw i pism PCPR uzywa symbolu ,PCPR” oraz symbolu

IX.

§40.

§41.

dziatu/zespotu/, ktory zatatwia sprawe.

Organizacja pracy PCPR i obieg dokumentacji

1. PCPR jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

przepisow Kodeksu pracy.

wtorkow w godz. od 8.00 do 16.00.

na odrebnych zasadach okreslonych w rozdziale V.

PCPR.

PCPR funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00 z wyjatkiem

Praca w ramach Punktu Poradnictwa Specjalistycznego organizowana jest

Za dyscypling pracy i przestrzeganie obowiazujacych uregulowan odpowiada dyrektor

1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna, a ponadto

korespondencja wptywajaca do PCPR jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczgcig wptywu z oznaczeniem daty;

2) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem;

3) wpisanie do rejestru oznaczen literowych adresata w PCPR;

4) Korespondencja dot. PZOON, rejestrowana jest w PZOON.

2. Korespondencja zawierajaca imi¢ i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.

3. Przesylki warto$ciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.
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Ostemplowana korespondencja przekazywana jest dyrektorowi do zadekretowania.
W razie nieobecnosci dyrektora przekazywana jest na stanowisko posiadajace
stosowne upowaznienie Starosty.

Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest na okre$lone stanowiska pracy.
Przynoszenie i zanoszenie pism urzedowych na poczte wykonuja upowaznione przez

dyrektora osoby.

Korespondencja wysytana w danym dniu winna byé zlozona w sekretariacie PCPR
do godziny 14:00.

X. Organizacja przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

§42.

§43.1.

§44.1.

Zasady postegpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna PCPR oraz przepisy
szczegblne dotyczace skarg i wnioskow.

Pracownicy PCPR sg obowigzani do sprawnego i tzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

Zasady postepowania w sprawach dotyczacych organizacji przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow wniesionych przez obywateli okresla ustawa Kodeks
postgpowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministrtéw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Dyrektor PCPR przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Pracownicy PCPR przyjmuja interesantéw kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

Sprawy wniesione przez interesanta sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw, oznaczone symbolem S- skarga, W- wniosek.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko do obstugi sekretariatu.

Skargi i wnioski kierowane do dyrektora PCPR rozpatruja odpowiedni pracownicy
PCPR.

Kierownicy komérek oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg za wszechstronne wyjasnienie sprawy i terminowe zatatwienie skarg
1 wnioskéw.

Dyrektor PCPR zapewnia wlasciwa informacje wizualng dla interesantéw przez
umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR  informacji o dniach

i godzinach przyjmowania interesantdw, w tym w sprawach skarg i wnioskow.
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XI.

§45.1.

Postanowienia koncowe

W sprawach nie uregulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa, w szczegélnosci w sprawach pomocy spotecznej, o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz

0 samorzadzie powiatowym.

. Zmiany regulaminu pod rygorem niewaznosci moga by¢ dokonywane jedynie

w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Sepélnie Krajeniskim.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Jarostaw Tadych \l\/\:/\] ...... /

Andrzej Marach ... Sy ﬂ\’g \A/L /

Danuta Zalewska

Katarzyna Kolasa

Kazimierz Fialkowski ...........................
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Sepélnie Krajenskim z siedzibg
w  Wigcborku stanowigcego  zatgcznik
do uchwaly = Nr 30/68/2015 Zarzadu
Powiatu w Sepdlnie Krajeniskim z
dnia 11 grudnia 2015 roku

Logo
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w S¢polnie Krajenskim z siedzibg w Wigcborku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

POWIAT SEPOLENSKI
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w  Sepdlnie

Krajeniskim z

siedzibg

w  Wigcborku stanowigcego  zatgcznik

do uchwaty Nr
Powiatu w

Sepdlnie

30/68/2015 Zarzadu
Krajeriskim

z dnia 11 grudnia 2015 roku

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepélnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepélnie Krajeriskim z siedziba w Wiecborku

Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej
DYREKTOR (D)

Powiatowy Zespét ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Sepéinie Krajeriskim z

siedzibg w Wiecborku
PRZEWODNICZACY ZESPOLU
1 etat

Sktady Orzekajgce

Sekretarz PZOON

1 etat

[ 2
ko ds. obstugi

DZIAt POMOCY RODZINIE (PR)
Kierownik -1 etat
+

3 etaty

DZIAt POMOCY OSOBOM
NIEPELNOSPRAWNYM (ON)

Kierownik- 1 etat
+
2 etaty

Zespot ds. Pieczy Zastepczej
(Pz)

(2 etaty)

Zespot ds. Pomocy
Spotecznej (PS)

(1 etat)

Punkt Poradnictwa
Specjalistycznego (PPS)

Stanowis|
administracyjno-
biurowej
1 etat
|
-
SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
DZIAL FINANS(%\(A)IO-KADROWY ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNYCH (OA)
Kierownik- 1 etat
+ 1etat
1 etat
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Logo

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Sepllnie  Krajeiskim z  siedzibg
w  Wiecborku stanowigcego zalgcznik
do uchwaly  Nr 30/68/2015 Zarzadu
Powiatu w Sepélnie Krajenskim z dnia
11 grudnia 2015 roku

Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w S¢polnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

P

BOIN

owiatowy, Ze'sp(}! do Spraw,Orzekania o Niepelnosprawnoséci
w,Sepdlnie Krajeriskim z. siedziba w Wiecborku
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