Zatacznik do Uchwaty Nr 91/279/2022
Zarzadu Powiatu w S¢polnie Krajenskim
Z dnia 29 grudnia 2022 roku

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

Wiecbork, grudzien 2022 roku




I. Postanowienia ogolne

§1.

§2.1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sg¢polnie

Krajenskim z siedzibg w Wiecborku okre$la zasady funkcjonowania, szczegdtowsa

organizacje oraz tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w S¢polnie

Krajenskim z siedzibg w Wiecborku.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢polnie Krajenskim z siedziba

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

a w szczegolnosci:

1) ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1526);

2) ustawe z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021r., poz.2268
Z pozn. zm.);

3) ustawg z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz.U. z 2022r., poz. 447 z p6zn. zm.);

4) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych ( t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 573 z pézn. zm.);

5) ustawe z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z 2022r., poz. 2123);

6) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1634 z pézn. zm.);

7) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 217
z pbzn. zm.);

8) ustawe z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 2354
z pbzn. zm.);

9) ustawg z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1249);

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych);

11)uchwate Nr IV/20/99 Rady Powiatu w Sepdlnie Krajenskim z dnia 20 stycznia

1999 roku w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;


http://www.giodo.gov.pl/234/id_art/9276/j/pl/

12)uchwate Nr XXII/157/2012 Rady Powiatu w Sepdlnic Krajenskim z dnia
29 sierpnia 2012r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w S¢polnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku;

13) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg
w Wiecborku;

2) powiat — Powiat Sepolenski;

3) rada powiatu— Rade Powiatu w S¢p6lnie Krajenskim;

4) zarzad — Zarzad Powiatu w S¢polnie Krajenskim;

5) starosta — Staroste S¢polenskiego;

6) dyrektor — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie
Krajenskim z siedzibg w Wigcborku;

7) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

8) DPS — Domy Pomocy Spotecznej;

9) WTZ — Warsztat Terapii Zaj¢ciowe] w S¢polnie Krajenskim;

10) Punkt - Punkt Poradnictwa Specjalistycznego w Wigcborku;

11) Mieszkanie — Mieszkanie Chronione Treningowe;

12) PZOON - Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wigcborku;

13) przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetosprawnosci w Sepolnie Krajenskim z siedzibag w Wigcborku;

14)RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych);

15) regulamin — niniejszy regulamin organizacyjny;

16) statut — Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sg¢polnie Krajenskim
z siedzibag w Wiecborku.

PCPR jest samodzielng jednostkg budzetowg Powiatu  Sepolenskiego,

podporzadkowang bezposrednio Zarzadowi Powiatu realizujacg zadania wtasne

powiatu, zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzagdowej oraz inne

nalozone przepisami prawa.


http://www.giodo.gov.pl/234/id_art/9276/j/pl/
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§3.1.

§4.1.

§5.1.

Siedzibg PCPR jest miasto Wiecbork, ul. Starodworcowa 8.

Nadzo6r nad dziatalnoscig PCPR sprawuje Starosta.

PCPR uzywa logo, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
PCPR pehi funkcje organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej na terenie Powiatu
Sepolenskiego.

PCPR prowadzi obstuge administracyjno-finansowo-ksi¢ggowg PZOON.

PCPR prowadzi obstugg finansowo-ksiegowa zadan PFRON.

Beneficjentami wykonywanych przez PCPR zadan okre§lonych w niniejszym
Regulaminie sg mieszkancy Powiatu Sepolenskiego, a takze inne osoby uprawnione
1 korzystajace ze $wiadczen na terenie powiatu.

Realizacja zadan PCPR opiera si¢ na stosowaniu obowigzujacych przepisow prawa
oraz instrukcji, regulamindéw i procedur przyjetych zarzadzeniami wewnetrznymi
dyrektora, do ktorych przestrzegania zobowigzani sg pracownicy PCPR.

Podstawg gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Se¢polenskiego przez Rade
Powiatu w Sepolnie Krajenskim.

Nadzo6r nad prowadzong przez PCPR gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.
Za zgodno$¢ gospodarki finansowej PCPR z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke $rodkami budzetowymi odpowiada dyrektor przy pomocy gtéwnego
ksiegowego.

PCPR prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan,
za ktorg odpowiada gtéwny Ksiggowy.

Prawa i obowigzki pracownikéw PCPR reguluja przepisy dotyczace pracownikow
samorzadowych.

Zasady wynagradzania pracownikow PCPR okres§laja 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 1 zwalnia Zarzad Powiatu.
Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora PCPR jest Starosta.

Dyrektor kieruje PCPR i nadzoruje realizacj¢ natozonych zadan.



10.

§7.1.

§ 8.1

Dyrektor PCPR jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
oswiadczen woli 1 dokonywania czynnos$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
PCPR, majacych na celu realizacje¢ zadan statutowych PCPR. Jezeli o§wiadczenie woli
skutkuje powstaniem zobowigzan finansowych, kazdorazowo wymagana jest
kontrasygnata gtéwnego ksiggowego.
Dyrektor w stosunku do pracownikow PCPR reprezentuje pracodawce
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu pracy.
Dla realizacji zadan PCPR, dyrektor PCPR jest uprawniony do podejmowania decyzji
w formie zarzadzen, regulaminow i instrukcji.
W czasie nieobecnosci dyrektora PCPR z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, czynnos$ci 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 wiasciwych organéw powiatu.
Szczegodtowy zakres zadan oraz obowigzkow dyrektora ustala Starosta.
Podstawa struktury organizacyjnej PCPR sa dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska
pracy, realizujace zadania statutowe PCPR.
Dziat jest komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dzialalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;j.
Wszystkie stanowiska pracy wchodzace w sklad struktury organizacyjnej PCPR
pracuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkéw uprawnien
1 odpowiedzialno$ci.
W celu zharmonizowania dziatalno$ci PCPR 1 zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykorzystaniu zadan, poszczegdlne stanowiska zobowigzane sga do wzajemnej
wspotpracy, informowania si¢ o obowigzujacych przepisach 1  innych
rozstrzygnigciach.
W strukturze organizacyjnej PCPR funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne,
ktore przy znakowaniu pism uzywajg symboli:
1) Dziat Pomocy Rodzinie — PR:

a) Zespot ds. Pieczy Zastepczej — PZ,

b) Zespot ds. Pomocy Spotecznej - PS,
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11.

12.

¢) Punkt Poradnictwa Specjalistycznego — PPS,

d) Mieszkanie Chronione Treningowe -MT,
2) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — ON;
3) Dzial Finansowo-Kadrowy —FK;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych — OA;
5) Inspektor Ochrony Danych- 10D
6) Powiatowy Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci - PZOON
W ramach Dzialu Pomocy Rodzinie, w Zespole Pieczy Zastepczej zadania
koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepcze] mogg wykonywaé osoby zatrudnione
w ramach umowy cywilnoprawnej lub na podstawie umowy o prace.
Obstuge informatyczng oraz zadania w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
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 cywilnoprawnej
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 lub na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej reguluja:
1) podstawowe zakresy dziatania okre$lone w niniejszym regulaminie,
2) zarzadzenia dyrektora,
3) zakresy zadan poszczegolnych pracownikow.
W strukturze organizacyjnej PCPR funkcjonuje takze Punkt Poradnictwa
Specjalistycznego — PPS oraz Mieszkanie Chronione Treningowe.
Organizacja 1 zasady pracy Punktu Poradnictwa Specjalistycznego zostaly okreslone
w rozdziale V regulaminu.
Organizacja 1 zasady funkcjonowania Mieszkania Chronionego Treningowego zostaty
okreslone w rozdziale VI regulaminu.
Przy PCPR funkcjonuje PZOON, ktérego zasady funkcjonowania zostaly okreslone
w rozdziale VII regulaminu.
Pracg Dzialu Finansowo-Kadrowego kieruje gtowny ksiegowy, ktory jest
jednoczesnie kierownikiem dzialu 1 bezposrednim przetozonym pozostatych

pracownikow dziatu.



13.

14.

§9.1.

§10.1.

§11.1.

Pracg Dzialu Pomocy Rodzinie oraz Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym
kierujg kierownicy wyznaczeni przez dyrektora PCPR - pracownicy tych dzialow,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ w tym zakresie przed dyrektorem PCPR.
Kierownicy dzialéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow tych dziatow.

W czasie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go pracownik wyznaczony przez
kierownika dzialu, w uzgodnieniu z dyrektorem PCPR, badz osoba wskazana przez
dyrektora.

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

W  celu realizacji okre$lonych zadan PCPR dyrektor moze powotywac
koordynatorow, ekspertéw, zespoty 1 komisje zadaniowe.

Schemat organizacyjny PCPR przedstawia zalacznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Podzial kompetencji

Dyrektor kieruje, koordynuje i nadzoruje prac¢ PCPR.

. Glowny Ksiegowy PCPR kieruje Dzialem Finansowo-Kadrowym, a zakres jego

dziatania okreslajg odrgbne przepisy.

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) wypelnianie funkcji kierownika zaktadu 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 sporzadzaniem projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
oraz Zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez
PCPR;

5) organizowanie dzialan nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej na wskazanie, w zakresie 1 z upowaznienia starosty;

6) organizowanie dziatan kontrolnych dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej
funkcjonujgcego na terenie Powiatu S¢polenskiego;

7) wspolpraca przy realizacji zadan z istniejagcymi organizacjami spolecznymi



1 pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi;
8) wykonywanie zadan okreslonych przez Starostg;
9) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji
PCPR;
10) pozyskiwanie $srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych;
11) wnioskowanie do Starosty o zmian¢ przepisow wewngtrznych z zakresu dziatania
PCPR;
12) zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikow PCPR;
13) nadz6r nad majatkiem PCPR;
14) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepcze;j;
15) sktadanie corocznie sprawozdan i materiatow, o ktorych mowa w ustawie
0 pomocy spolecznej i pieczy zastepczej;
16) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.
§12.1. Do kompetencji gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposrednie kierowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Dzialu
Finansowo-Kadrowego;
2) prowadzenie rachunkowosci PCPR;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) planowanie srodkow budzetowych bedacych w dyspozycji PCPR;
2. Pozostate obowiazki i uprawnienia gtownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy,
w tym ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio
dyrektorowi.
§13.1. Do kompetencji kierownikow dzialow nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnos$ciag podlegltego dziatu;
2) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania dziatu;
3) nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw;

4) nadzo6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy;



2.

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych
i 0 ochronie danych osobowych;

6) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zespotu, zgodnie
z obowigzujaca procedura w tym zakresie w PCPR;

7) wnioskowanie do dyrektora o nagrody/premie dla podlegtych pracownikow;

8) nadzoér nad powierzonym mieniem;

9) kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za niezgodne
z planem wydatkowanie przez podlegla sobie komodrke srodkéw publicznych;

10) inicjowanie dziatan skutkujgcych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy
kierowanego dziatu;

11) udzielanie podleglym pracownikom pomocy i instruktazu w wykonywanych przez
nich zadan, poprzez udzielanie porad, wskazowek, dzielenie si¢ wiedza
1 doSwiadczeniem,;

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

13) biezaca wspoélpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spotecznej, Wydziatem
Polityki Spotecznej, Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Starostwem Powiatowym
I Osrodkami Pomocy Spotecznej itp.;

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

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

16) przygotowywanie projektow uchwat zarzadu, uchwat rady powiatu i projektow
przepisbw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora PCPR w zakresie
prowadzonych spraw.

Do wspolnych zadan dziatow, zespotow 1 stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do PCPR;

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

3) wspotdziatanie z gtéwnym ksiggowym przy planowaniu wydatkow PCPR;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PCPR,;



6) dbato$¢ 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 zamdwieniach publicznych;

10) wspotpraca miedzy dziatami, zespotami i stanowiskami pracy, w tym dzielenie si¢
wiedzg 1 do§wiadczeniem,;

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

12) wspotpraca z instytucjami, urzgdami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi
si¢ opieka nad dzieckiem i rodzing;

13) wspotpraca z instytucjami, urzedami i organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi

si¢ pomoca i wsparciem o0sob niepelnosprawnych.

IV. Podstawowe zakresy dzialania dzialow, zespolow pracy

I samodzielnych stanowisk pracy
§ 14.1. Do zadah Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegolnoSci:
1) w zakresie Zespotlu ds. Pieczy Zastepczej:
a) jako organizator rodzinnej pieczy zastepczej:

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

- kwalifikowanie oséb kandydujacych do pethienia funkcji rodziny zastepcze;j
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie za§wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii
o spelnianiu warunkéw 1 ocen¢ predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

- organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

- zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastepczym 1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

- organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora
placowki  opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie
zaswiadczen o ukonczeniu tych szkolen oraz opinii dotyczacych
predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 1 wychowawcy w placowce

opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

10



zapewnienie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinnego
domu dziecka szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod
katem ich potrzeb,

zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng pieczg
zastepcza, w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastepcza, W szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych,

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

wspolpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, o$rodkiem pomocy spolecznej,
sagdami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastgpcza 1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,
prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢
do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze
szkolenie 1 wspieranie psychologiczno-pedagogiczne o0s6b sprawujacych
rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicoOw dzieci objetych ta piecza,
przeprowadzanie badan pedagogicznych i1 psychologicznych oraz analizy
sytuacji  osobistej, rodzinnej i1 majgtkowej dotyczacych kandydatow
do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinnego domu dziecka poradnictwa, ktore ma na celu
zachowanie 1 wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego,

wspolpraca z o0s$rodkami adopcyjnymi  w zakresie realizacji zadan
dotyczacych pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci zglaszanie do osrodkéw
adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu

poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
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- organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinnego domu dziecka okresowo nie moze sprawowac
opieki, w szczeg6lnosci z powodow zdrowotnych Iub losowych albo
zaplanowanego wypoczynku,

- przygotowanie rodziny zast¢pczej lub prowadzacego rodzinnego domu
dziecka na przyjecie dziecka do pieczy zastepczej,

- opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
zawodowej petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

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

- sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej
zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie
przekazanie jej do wlasciwego sadu,

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

- promowanie rodzicielstwa zastepczego,

- zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolen majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji,

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

- opracowanie raz do roku informacji o stanie pieczy zastgpczej w powiecie
dla Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu Sepolenskiego,

b) wypetnianie zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej wynikajacych
z ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej:

- udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i1 prowadzacym rodzinne domy
dziecka w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

- przygotowanie, we wspOlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio
rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy
dziecku,

- pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka

W nawigzaniu wzajemnego kontaktu,
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- zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

- zglaszanie do osrodkoéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

- udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej oraz wspotudziat w opracowywaniu z osobg usamodzielniang
i opiekunem usamodzielnienia indywidualnego programu
usamodzielnienia,

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

- sporzadzanie opinii w przedmiocie ustania przyczyny umieszczenia
dziecka w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka i mozliwos$ci
powrotu dziecka do jego rodziny biologicznej na potrzeby postepowania
sadowego 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 zastepcze;j,

- 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, ktéra w zast¢pstwie bedzie mogta prowadzié
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 zast¢pczej niezawodowej, ktéra bedzie
starata si¢ o zawarcie umowy o pelnienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej,

- sporzadzanie umow o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe;,
rodzinnego domu dziecka.

c) w zakresie realizacji zadan wtasnych powiatu dotyczacych pieczy zastepczej:
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opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit
rodzin zastgpczych zawodowych,

zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastgpczych,
rodzinnych domach dziecka oraz w placowkach opiekunczo-
wychowawczych,

organizowanie wsparcia o0sobom usamodzielnianym opuszczajagcym
rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-
wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne przez
wspieranie procesu usamodzielnienia,

tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych,
rodzinnych domow dziecka i rodzin pomocowych,

prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek
wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym,

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne
domy dziecka, rodzin pomocowych i dyrektoréw placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub peknienia
funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci
przez tworzenie warunkow do  powstawania grup  wsparcia,
specjalistycznego poradnictwa,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastgpczej dziecku
niezbednych badan lekarskich,

kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy
spotecznej  dokumentacji zwigzanej z  przygotowaniem dziecka
do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka lub
w placéwce opiekunczo-wychowawczej,

finansowanie naleznych $wiadczen 1 udzielanie pomocy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ustawie 2z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania

rodziny systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich whasciwemu
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wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postegpowan i sporzadzanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania naleznych $wiadczen, zgodnie
Z przepisami,

przygotowanie umoéw o pelnienie funkcji zawodowej rodziny zastgpczej
1 prowadzenia rodzinnych domoéw dziecka,

prowadzenie postgpowan w  sprawie procesu usamodzielnienia
wychowankéw opuszczajacych piecze zastgpcza,

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacej wyplaty $wiadczen
dla os6b usamodzielnianych, opuszczajacych rodzinng piecze zastepcza
1 instytucjonalnag,

przygotowywanie skierowania o0 kierowaniu dzieci do placowek
opiekunczo-wychowawczych,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej
0sOb zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej
1 przygotowanie decyzji w sprawie odplatnosci rodzicow lub osob
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej,
umarzania w catosci lub w czesci facznie z odsetkami, odraczania terminu
ptatnosci, rozlozenia na raty lub odstgpowania od ustalenia optaty,
przygotowanie projektow porozumien migdzy powiatami w sprawie
ponoszenia kosztow utrzymania dzieci w pieczy zastgpcze] na terenie
Powiatu Sepolenskiego,

przygotowanie sprawozdawczosci,

prowadzenie postepowan w sprawie ponoszenia wydatkéw przez gminy
za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej,

planowanie $srodkow na realizacje w/w zadan,

sporzagdzanie umoéw w sprawie zatrudniania osob do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzie¢mi 1 przy pracach gospodarskich,
sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych,

prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych 1 osdéb prowadzacych
rodzinne domy dziecka oraz petoletnich wychowankoéw rodzin
zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych

oraz zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,
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- ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej 1 majatkowej pelnoletnich
wychowankoéw, niezbgdnej do przyznania §wiadczenia,

- przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien
do $wiadczen dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta
na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

- sporzadzanie list wyptat Swiadczen pieni¢znych dla 0s6b uprawnionych,

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

- biezaca analiza dochodéw i1 wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych
spoza terenu powiatu sepolenskiego oraz dzieci z terenu powiatu
sepolenskiego przybywajacych na terenie innych powiatow,

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

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

- sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
z zakresu zadan Dziatu,

- wspolpraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie realizacji wyptat,
ustalania odptatno$ci oraz zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

- wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke
1 wychowanie dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie
ustalenia sytuacji rodzicow biologicznych,

- przygotowywanie pozwow o alimenty wobec rodzicow biologicznych

dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze;.

2) w zakresie Zespolu ds. Pomocy Spolecznej:
a) prowadzenie i rozwdj infrastruktury domow pomocy spolecznej 0 zasiegu

ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

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

C) przyjmowanie wnioskow osrodkow pomocy spotecznej dotyczacych

umieszczenia osoby w domu pomocy spotecznej,
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d)

f)

9)

h)

)

K)

P)

Q)

weryfikacja dokumentow 0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domdéw pomocy
spotecznej,

przygotowywanie  projektow  decyzji administracyjnych w  sprawie
umieszczenia 0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie do doméw pomocy spotecznej
i decyzji o optacie za pobyt w domu,

prowadzenie rejestru 0sOb umieszczonych w domach pomocy spotecznej
na terenie Powiatu S¢polenskiego,

prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy
spotecznej majacych siedzibe na terenie Powiatu S¢polenskiego,

wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie umieszczania 0sOb
w domach pomocy spotecznej na terenie Powiatu S¢polenskiego,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu
pomocy spotecznej dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,
sporzadzanie comiesi¢cznych informacji o mieszkancach powiatowych domow
pomocy spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce,
sporzadzanie stosownych meldunkéw i1 analiz dla potrzeb PCPR, powiatu,
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Toruniu i Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego  dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpczej 1 mieszkancow domow pomocy spotecznej,
szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw  jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajacym dps dla dzieci 1 mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe o$rodki
wychowawcze,

pomoc w integracji ze S$rodowiskiem osOb majacych trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej dps dla dzieci
i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi

dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
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y

y)

specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig,
gromadzenie informacji 1 przygotowywanie przy pomocy pozostatych
pracownikow PCPR dokumentacji konkursowej na temat programow
krajowych, projektéw europejskich oraz innych rozwigzan umozliwiajgcych
pozyskanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan natozonych na PCPR,
prowadzenie mieszkan chronionych dla osob z terenu wiecej niz jednej
gminy oraz powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domoéw dla matek
z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy z wylaczeniem s$rodowiskowych
domoéw samopomocy i innych o$rodkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

przygotowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie, przy wspotpracy
z pozostatymi pracownikami PCPR, samorzadami gmin i organizacjami
pozarzadowymi, projektu powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej,
wspierania osob niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja
0sob i rodzin z grup szczegolnego ryzyka,

opracowywanie we wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi PCPR
rocznych sprawozdan z dzialalnosci PCPR 1 sporzadzanie wykazu potrzeb
w terminie okreslonym przez rad¢ powiatu,

sporzadzanie corocznej oceny zasobOw pomocy spolecznej przy pomocy
pozostatych dziatow PCPR i wspolpracy jednostek organizacyjnych powiatu,
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozw0j specjalistycznego wsparcia,

inicjowanie tworzenia powiatowych osrodkow wsparcia spotecznego,
wspolpraca z organizacjami spolecznymi, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie rozwigzywania

problemow spotecznych,

aa) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status

uchodzcy lub ochrone uzupehiajacg, majacym trudnosci w integracji

ze Srodowiskiem,
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bb) udzielanie mieszkancom informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu
pomocy spotecznej,

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 zespolow
interdyscyplinarnych,

gg) opracowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie przy wspotpracy
pozostatych pracownikow PCPR oraz samorzadow gmin i organizacji
pozarzadowych, powiatowego programu przeciwdzialanie przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

hh)  opracowywanie i realizacja programow  shuzacych  dziataniom
profilaktycznym majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy,
zwlaszcza zakresie promowania 1 wdrazania prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca
w rodzinie,

i) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§15.1. Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) planowanie s$rodkéw finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy
w wymaganych terminach,

b) opracowanie zmian do budzetu,

C) zapewnianie prawidtowej realizacji budzetu,

d) prowadzenie wymaganej na stanowisku sprawozdawczosci, z zachowaniem
wymaganej terminowosci,

e) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

f) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych srodkow
na pomoc spoteczng w Powiecie S¢polenskim,

g) nadzorowanie postepowan w zakresie zaméwien publicznych,
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h)

)

K)

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora PCPR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentoéw finansowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

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

kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu PCPR oraz
ich zmian,

prowadzenie catosciowej 1 kompleksowe] obstugi finansowo-ksiegowej
projektéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
prowadzenie cato$ciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej zadan

realizowanych ze §rodkow PFRON,

m) prowadzenie cato$ciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej PCPR,

n)

0)

p)

q)

B

prowadzenie caloSciowej 1 kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowe;j
PZOON,

planowanie i realizacja inwestycji, remontdw oraz zakupdw inwestycyjnych
i opracowanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej i sprawozdawczosci
finansowej w zakresie materialow, przedmiotdéw nietrwalych i majatku
trwatego,

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

organizowanie sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w sposob zapewniajagcy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie  kalkulacji  kosztow  wykonywanych  zadan  oraz
sprawozdawczosci finansowej,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia rozliczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu odptatnosci
rodzicéw za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej 1 wydatkéw na §wiadczenia

pomocy spotecznej oraz nienaleznie pobranych §wiadczen,
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2)

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

V) wyplata §wiadczen realizowanych przez PCPR w wymaganych terminach,

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

X) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych dotyczacych zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

y) kontrola prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez PCPR pod wzgledem
finansowym i kontrasygnowanie umow,

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

aa) sporzadzanie not ksiggowych, rachunkow za pobyt w pieczy zastepczej dzieci
Z terenu innego powiatu,

bb) windykacja nalezno$ci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej
do egzekucji,

cc) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji,

dd) kompletowanie =~ dowodéw  ksiegowych oraz dbalos¢ o nalezyte
przechowywanie tych dokumentow,

ee) obstuga finansowo- ksiegowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych
krajowych i Unii Europejskiej,

ff) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspolpraca
1 wspotdziatanie w tym zakresie z pozostalymi pracownikami PCPR,

gg) biezace wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Wydziatlem Finansowym
Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim 1 dyrektorem PCPR
w zakresie opracowywania i realizacji budzetu PCPR,

hh) zgtaszania dyrektorowi koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektow
takich zmian,

i) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, itp.,

JJ) ubezpieczenie obiektu i sprz¢tu znajdujacego si¢ w PCPR,

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw PCPR,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow,

C) sporzadzanie i wyliczanie list plac,
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d) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach,

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

f) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym w wymaganych terminach,

g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

h) prowadzenie ewidencji realizacji czasu pracy, godzin ponadwymiarowych,
urlopéw, dni usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, sporzadzanie planu
urlopow pracownikow,

i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

J) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow,

K) prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikow,

I) prowadzenie spraw okresowej oceny pracownikow, zgodnie z przyjetymi
w PCPR procedurami,

m) prowadzenie stuzby przygotowawczej, zgodnie z przyjetymi w PCPR
procedurami,

n) prowadzenie naboru pracownikow zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,

0) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw PCPR,

p) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich,

q) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Sepdlnie Krajenskim w zakresie

organizowania stazy, prac interwencyjnych, itp.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§16.1. Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu, samorzadu
wojewodztwa 1 innych organow oraz jednostek;

wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi, W tym
z fundacjami i stowarzyszeniami dzialajagcymi na rzecz osob niepelnosprawnych;
prowadzenie poradnictwa o prawach i1 uprawnieniach oséb niepelnosprawnych
1 mozliwosci udzielenia wsparcia;

wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych Powiatu
Sepolenskiego;

opracowywanie, realizacja, monitorowanie, aktualizowanie wedlug potrzeb

Powiatowego programu na rzecz osob niepelnosprawnych;
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6) pomoc w organizowaniu grup samopomocowych dla rodzicéw i opiekundéw o0sob
niepetnosprawnych;

7) realizacja zadania w zakresie dofinansowania do uczestnictwa 0séOb
niepelnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych;

8) realizacja zadania w zakresie dofinansowania organizowania przedsiewzigé
z zakresu sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla os6b niepelnosprawnych ;

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

10) realizacja zadania w zakresie dofinansowania likwidacji barier technicznych
na rzecz 0sob niepetnosprawnych;

11) realizacja zadania w zakresie dofinansowania likwidacji barier w komunikowaniu
si¢ na rzecz 0séb niepelnosprawnych;

12)realizacja zadania w zakresie dofinansowania do sprz¢tu rehabilitacyjnego
na rzecz 0s6b niepetnosprawnych oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, osob prawnych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowos$ci prawnej;

13) realizacja zadania w zakresie dofinansowania przedmiotow ortopedycznych
i srodkdw pomocniczych na rzecz 0séb niepetnosprawnych;

14) finansowanie, nadzor i kontrola Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sepolnie
Krajenskim;

15) realizacja zadania w zakresie dofinansowania ustug ttumacza jgzyka migowego
lub thumacza-przewodnika na rzecz os6b niepetnosprawnych;

16) realizacja programow celowych PFRON np. ,,Programu wyréwnywania rdznic
miedzy regionami...”, Pilotazowego Programu ,,Aktywny Samorzad”, ,,Zajecia
klubowe w WTZ”;

17) gromadzenie informacji i przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie
programéw krajowych, projektow europejskich oraz innych rozwigzan
umozliwiajacych pozyskanie srodkow zewnetrznych na dziatania na rzecz osdb
niepetnosprawnych;

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

19) stata koordynacja i wykonywanie oraz aktualizowanie zadan na rzecz 0sob
niepelnosprawnych ujetych w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych  oraz  Powiatowym programie dziatan na rzecz 0sob

niepetnosprawnych;
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§17.1.

20) organizowanie doradztwa metodycznego dla os$rodkéw pomocy spotecznej
1 pracownikéw socjalnych na obszarze powiatu z zakresu zadan dziatu;

21) kontrola sposobu realizacji umow w zakresie prowadzenia rehabilitacji spoteczne;;

22) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych

nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu PCPR,;

2) kierowanie dekretowanej przez dyrektora korespondencji do wlasciwych dziatow;

3) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;

4) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow;

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

6) udostgpnianie informacji publicznej przez zamieszczanie w Biuletynie Informacji

Publicznej, we wspotpracy z wszystkimi dziatami PCPR;

7) rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej oraz
przygotowywanie korespondencji w sprawach o udostepnienie informacji
publicznej;

8) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji
publicznej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dostegpu do informacji  publicznej,
administrowanie pocztg elektroniczng PCPR i systemem informatycznym;

10) zapewnienie prawidlowosci dziatania sieci komputerowej, telefonicznej
i alarmowej oraz ich modernizacja i konserwacja;

11) prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, pieczatek i kluczy;

12) prowadzenie rejestru obstugiwanych programow komputerowych;

13) zakup literatury fachowej, programoéw komputerowych, czasopism, prowadzenie
rejestrow tych zakupow;

14) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z dyrektorem;

15) organizowanie konserwacji sprz¢tu i wyposazenia PCPR;

16) organizowanie spotkan, narad i konferencji;

17) organizacja i prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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§18.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

18) administrowanie obiektem PCPR, organizowanie ochrony obiektu, kontakt
z dostawcami mediow, uslug, obstluga zawartych umoéw, organizowanie
utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz porzadku wokot budynku;

19) opracowywanie materialow informacyjnych, drukow, plakatow, ulotek, itp.;

20) sprawy dotyczace podpisu elektronicznego i elektronicznej skrzynki podawczej.

Prowadzenie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych

nalezy w szczegdlnosci:

informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich 0 ochronie danych
I doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotu
przetwarzajgcego W dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia pracownikow PCPR
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osoéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO 1 innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora

danych,
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10) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz umow

w zakresie powierzenia przetwarzania danych;

11) prowadzenie rejestru 0so6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

12) opracowanie i stala aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych

§19.

bezpieczenstwa danych osobowych.

Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci

nalezy w szczeg6lnosci:

1) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych
przez PCPR,;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez PCPR,;

3) monitorowanie dzialalnosci PCPR w zakresie zapewniania dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami.

13) Osoby, ktorych dane dotycza, zgodnie zart. 38 ust. 4 RODO, powinny mie¢

§20.1.

§21.

mozliwo$¢ skontaktowania si¢ =z inspektorem ochrony danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia. W zwigzku z tym, na
stronie internetowej administratora lub podmiotu przetwarzajacego powinny si¢
znalez¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych, umozliwiajace kontakt z nim
zainteresowanym podmiotom. W duzej organizacji, ilos¢ pytan wptywajacych do
inspektora ochrony danych moze by¢ tak duza, ze mogloby to powodowac trudnosci
W wykonywaniu przez niego innych zadan. W zwiazku z powyzszym pozadane
bytoby w takim przypadku, wyznaczenie pracownikéw lub powotanie zespotu osob,
ktore wspieratyby inspektora ochrony danych w zakresie wykonywania tego zadania.
Szczegdlowy zakres zadan, czynno$ci 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow PCPR zawieraja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

Zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikow przygotowuja kierownicy
dziatow/zespotow, w uzgodnieniu z dyrektorem.

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci podpisuje dyrektor i pracownik.

Dla 0s6b wykonujacych swoje obowiazki w ramach umoéow cywilno-prawnych, zakres
ich zadan okreslaja zawarte umowy cywilnoprawne.

W  razie konieczno$ci zalatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie
do kompetencji zadnej komorki organizacyjnej, dyrektor decyduje, ktora komoérka

bedzie zatatwia¢ dany rodzaj sprawy.
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V. Organizacja Punktu Poradnictwa Specjalistycznego

§22.1.

§23.1.

§24.1.

Okresla si¢ organizacje, zakres oraz tryb pracy Punktu Poradnictwa Specjalistycznego
w Wigcborku zwanego dalej ,,Punktem”,

Punkt dziata na podstawie art. 46 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy

spoteczne;.

Terenem dziatania Punktu jest teren Powiatu S¢polenskiego.

Siedzibg Punktu jest siedziba PCPR.

Punkt jest komodrka dziatajaca w strukturze PCPR, realizujagcg zadania z zakresu

pomocy spotecznej nalezacych do zadan wtasnych powiatu.

Celem Punktu jest $§wiadczenie poradnictwa specjalistycznego w szczego6lnosci

prawnego, psychologicznego, pedagogicznego i socjalnego osobom i rodzinom, ktore
majg trudnosci lub wykazuja potrzebg wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow
zyciowych, bez wzgledu na dochod.

W sktad Punktu mogg wchodzi¢ nastepujacy specjaliscei:

1) prawnik;

2) pedagog;

3) psycholog;

4) doradca do spraw zabezpieczenia spotecznego.

Sktad Punktu, w miar¢ potrzeb, moze by¢ powiekszony o dodatkowych lub innych

specjalistow.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - psychologicznego, nalezy:

1) pomoc rodzinom w radzeniu sobie z trudnosciami, stresami i problemami, ktore
moga mie¢ wplyw na jej prawidlowe funkcjonowanie;

2) wspotpraca z Zespotem ds. Pieczy Zastepczej PCPR, glownie w zakresie oceny
sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz oceny rodzin
zastepczych 1 rodzin prowadzacych rodzinne domy dziecka;

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

4) wyposazania cztonkow rodziny w wiedzg i umiejetnosci, ktore odpowiednio
uodpornig rodzing na oddziatywanie zewnetrznych problemoéow 1 pozwolg unikngé
glebszego kryzysu;

5) prowadzenie porad psychologicznych osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci

lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
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w tym rozwigzywanie problemow wychowawczych w rodzinach naturalnych
1 zastepczych;

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

7) doskonalenic  umiej¢tnosci  psychologicznych  rodzicow zastepczych
i prowadzacych rodzinne domy dziecka.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - pedagogicznego, nalezy:

1) rozwigzywanie probleméw wychowawczych i szkolnych dzieci i mtodziezy;

2) wzmacnianie w rolach rodzicow;

3) doskonalenie umiejetnosci pedagogicznych rodzicow zastepczych
i prowadzacych rodzinne domy dziecka;

4) prowadzenie dzialan adresowanych do dzieci i milodziezy z zaburzeniami
emocjonalnymi;

5) wspotpraca z Zespotem ds. Pieczy Zastgpczej PCPR, glownie w zakresie oceny
sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz oceny rodzin
zastgpczych i rodzin prowadzacych rodzinne domy dziecka;

6) poradnictwo rodzinne dla dzieci i rodzicow dzieci umieszczonych w rodzinnej
pieczy zastepczej;

7) organizowanie indywidualnej, edukacyjnej pomocy rodzinie;

8) diagnozowanie sytuacji opiekunczo-wychowawczej rodziny.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego - prawnego, nalezy udzielanie porad indywidualnych z zakresu:

1) prawa rodzinnego i opiekunczego;

2) prawa materialnego i formalnego;

3) zabezpieczenia spotecznego;

4) ochrony praw lokatorow.

Do podstawowych zadan Punktu w zakresie prowadzenia poradnictwa

specjalistycznego- doradcy ds. zabezpieczenia spotecznego, nalezy:

1) pomocy w jak najlepszym wykorzystaniu zrodet wsparcia zewngtrznego;

2) udzielania zglaszajacym si¢ osobom informacji o przystugujacym im prawach
1 uprawnieniach wynikajagcych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
wskazywania instytucji wlasciwych do zatatwiania konkretnych spraw;

3) pomocy zglaszajacym si¢ osobom w zatatwianiu spraw urzgdowych;
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4) wspoélpracy z innymi jednostkami panstwowymi, samorzgdowymi, organizacjami
pozarzadowymi, charytatywnymi oraz Kosciotem katolickim i1 innymi zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie dziatania PCPR i Punktu.

§25.1. Obshlugg finansowo-administracyjno— kadrowa Punktu prowadzi PCPR.
2. Zatrudnienie w Punkcie odbywac¢ si¢ moze na zasadzie umowy o prace, umow
cywilnoprawnych oraz na zasadzie $wiadczenia wolontariatu.
3. Realizacje¢ celow Punktu PCPR moze zlecaé wylacznie osobom posiadajagcym
odpowiednie kwalifikacje.
4. Bezposredni nadzor nad pracg Punktu sprawuje Dziat Pomocy Rodzinie.
5. Udzielanie pomocy w postaci porad i wsparcia mieszkancom powiatu s¢polenskiego

w ramach Punktu jest bezptatne.

VI . Mieszkanie Chronione Treningowe
§26.1. Mieszkanie chronione treningowe zwane dalej ,,Mieszkaniem” dziata na podstawie
art. 53 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;.

2. Mieszkanie jest komorka dzialajaca w strukturze PCPR.

3. Obsluge finansowo-kadrowa mieszkania prowadzi PCPR.

4. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem Mieszkania sprawuje Dziat Pomocy
Rodzinie.

5. Mieszkanie miesci si¢ w Wigcborku w budynku przy Alei 600-lecia 9 i przeznaczone
jest dla 2 wychowankow opuszczajacych piecze zastgpcza.

6. Z mieszkania mogg korzysta¢ wylgcznie osoby opuszczajace piecze zastepcza,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej w wieku 18-25 lat pochodzace z terenu powiatu sgpolenskiego lub
zameldowane na terenie powiatu sepolenskiego, ktore zostaty zakwalifikowane przez
zespot rekrutacyjny.

7. Okres pobytu w mieszkaniu nie moze trwa¢ dtuzej niz 36 miesigcy.

8. Czas pobytu, o ktorym mowa §25 ust. 7 w mieszkaniu moze zosta¢ przedtuzony
w oparciu o decyzj¢ zespolu rekrutacyjnego jedynie w uzasadnionych przypadkach,
w szczegOlnosci w przypadku osoby zakwalifikowanej do otrzymania lokalu
z zasoboOw mieszkaniowych gminy na terenie powiatu se¢polenskiego oczekujacych
na wskazanie lokalu — maksymalnie o 6 miesiecy jednak nie dtuzej niz do ukonczenia
25 roku zycia.

9. W sktad mieszkania wchodza 2 pokoje, kuchnia, tazienka oraz korytarz.
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10. Celem funkcjonowania mieszkania be¢dzie zapewnienie ustug bytowych oraz nauki,
rozwijanie lub utrwalanie samodzielnosci, sprawnosci w zakresie samoobstugi,
pelnienia rol spotecznych w integracji ze spotecznoscia lokalng w celu umozliwienia
prowadzenia samodzielnego zycia.

11. W mieszkaniu beda udzielane wychowankom ushugi wspierajace, ktore beda
obejmowac w szczegolnosci:

1) prace socjalng - ustuga skierowana na wzmacnianie lub odzyskiwanie zdolnosci
do funkcjonowania osoby w spoteczenstwie;

2) poradnictwo specjalistyczne psychologiczne, ktére bedzie ukierunkowane
na umozliwienie samodzielnego rozwigzywania problemu,

3) wspieranie aktywnosci osoby w mieszkaniu w zakresie kontynuowania nauki,
poszukiwania pracy, podtrzymywania lub powstrzymania regresu maksymalnego
osiggalnego dla danej osoby poziomu sprawno$ci w zakresie samoobshugi,
samodzielno$ci zyciowej, utrzymania lub rozwijania kontaktéw spotecznych oraz
petnienia rdl spolecznych, pomoc w wykonywaniu czynno$ci niezb¢dnych
w zyciu codziennym, zagospodarowania czasu wolnego z wykorzystaniem ustug
dostepnych w spotecznosci lokalne;j.

12. Osobami bezposrednio zaangazowanymi w realizacj¢ zadan w mieszkaniu bedzie:

1) psycholog;

2) pracownik socjalny;

3) opieckun mieszkania, ktorego dziatalnos¢ bedzie miata charakter koordynujacy,
a do jego zadan bedzie nalezalo w szczegoélnosci: koordynacja dziatan
o charakterze administracyjnym, biezace monitorowanie poziomu funkcjonowania
spotecznego 1 stanu zdrowia mieszkancoéw, wspdlpraca 1 wspieranie mieszkancow
W rozwigzywaniu ich problemoéw, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
1 wskazywanie sposobdéw zalatwiania biezacych spraw codziennych, osobistych
1 urzegdowych, uczestnictwo i koordynacja w realizacji ustug $wiadczonych
w mieszkaniu, wspieranie mieszkanca w realizacji programu usamodzielnienia oraz
dokonywanie oceny sytuacji mieszkanca warunkujgcej zakres 1 rodzaj
Swiadczonego wsparcia, wspotpraca z rodzinami mieszkancow, pomoc
w rozwigzywaniu konfliktéw pomiedzy mieszkancami.

13. Zatrudnienie w Mieszkaniu odbywa¢ si¢ moze na zasadzie umowy o pracg, umow
cywilnoprawnych.

14. Zasady ponoszenia odptatnosci za pobyt w mieszkaniu ustala Rada Powiatu w drodze

uchwaty.

30



15. Szczegbdtowe zasady kierowania i pobytu w mieszkaniu okresla odrgbny regulamin

ustalony przez Dyrektora PCPR.

VIl . Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

§27.1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci zwany dalej PZOON
powotluje i odwotuje Starosta Sepolenski, po uzyskaniu zgody wojewody.

2. PZOON dziala na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz aktow
wykonawczych do ustawy.

3. Siedzibg PZOON jest miasto Wigcbork, ul. Powstancow Wielkopolskich 2a.

4. Podstawowym terenem dziatania PZOON jest teren Powiatu Sepolenskiego.

5. PZOON uzywa logo, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

6. Dzialalnoscia PZOON kieruje przewodniczacy, ktorego powotuje i odwotuje Starosta.

7. Bezposrednim zwierzchnikiem stluzbowym przewodniczacego jest dyrektor PCPR
a zwierzchnikiem wyzszego szczebla Starosta.

8. Czlonkéw PZOON powotuje i odwoluje Starosta na wniosek Przewodniczacego
PZOON.

9. Czlonkami PZOON sa:

1) przewodniczacy PZOON;
2) sekretarz PZOON;
3) cztonkowie sktadow orzekajacych:
a) przewodniczacy sktadow orzekajacych — lekarze roznych specjalnosci
posiadajacych odpowiednie uprawnienia do orzekania,
b) specjali$ci posiadajacy odpowiednie uprawnienia do orzekania:
- pedagodzy,
- psycholodzy,
- doradcy zawodowi,
- pracownicy socjalni.

10. Przewodniczacym sktadu orzekajacego jest lekarz, a w posiedzeniu sktadu

orzekajacego uczestniczy przewodniczacy i co najmniej jeden specjalista.
§28.1. PZOON dziala, jako organ I instancji ds. orzekania o niepetnosprawnosci.

2. PZOON realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej, dzialajac przy

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢polnie Krajenskim z siedziba

w Wiecborku, jako wydzielona odrebna komoérka organizacyjna.
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3. Nadzor merytoryczny nad PZOON sprawuje Wojewoda Kujawsko-Pomorski.
§29. Do zadan PZOON nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

3) przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan;

4) wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich
niepetnosprawnos¢ oraz stopien niepetnosprawnosci,

5) wydawanie kart parkingowych;

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

7) kierowanie osob ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub
stopniu  niepelnosprawnosci do Wojewodzkiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Bydgoszczy na badania specjalistyczne;

8) zapewnienic warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen skladow
orzekajacych;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych z orzekaniem;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z trybem postegpowania w orzekaniu
o niepelnosprawno$ci i o stopniu niepetnosprawnosci oraz prowadzenie rejestru
tych spraw;

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

12) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek
samorzadu terytorialnego w sprawach:

a) pomocy spotecznej i rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych — zgodnie
ze Wwskazaniami zawartymi w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnos$ci lub
niepetnosprawnosci,

b) toczacych si¢ postgpowan przed organami rentowymi 1 instytucjami
realizujacymi ubezpieczenia spoteczne,

13) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oOraz innymi
organami administracji publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa
1 rehabilitacji oso6b niepelnosprawnych.

§30.1. Obstluge administracyjno — biurowg PZOON organizuje przewodniczacy PZOON.
2. Obstuge finansowo-kadrowg PZOON prowadzi PCPR.
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§31.

Pracownicy obstugi administracyjnej PZOON zatrudnieni w PZOON podlegaja

bezposrednio przewodniczgcemu PZOON.

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

Cztonkowie sktadow orzekajacych zatrudniani s3 na podstawie umoéw

cywilnoprawnych.

. Umowy cywilnoprawne z czlonkami sktadow orzekajacych PZOON zawiera dyrektor

PCPR.

PZOON kieruje Przewodniczacy PZOON, do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie dziatalnosciag PZOON;

2) nadzoér nad organizacjg pracy administracyjno — biurowej PZOON;

3) reprezentowanie PZOON na zewnatrz, w szczeg6élnosci przed Wojewodzkim
Zespotem do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Bydgoszczy i Starosta;

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan okreslonych
w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych;

5) planowanie kosztow dziatalnosci PZOON;

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

7) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow PZOON;

8) opracowywanie 1 aktualizowanie szczegotowych  zakresow — czynnosci
dla pracownikow PZOON;

9) wnioskowanie do Starosty o powotanie cztonkow PZOON;

10) wyznaczanie sktadu orzekajgcego, w tym przewodniczacego sposrod czlonkow
zespotu  posiadajagcych ~ zaswiadczenia  uprawniajace do  orzekania
o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci,

11) wydawanie pisemnych upowaznien dla czlonka zespotu do zatatwiania spraw
w imieniu przewodniczacego PZOON w zakresie okre§lonym przepisami prawa;

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

13) kierowanie do wojewody wnioskow o skierowanie specjalistow - cztonkow
PZOON na szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego
do orzekania;

14) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami;
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§32.

15) przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan PZOON;

16) przekazywanie Staro$cie informacji na temat sytuacji finansowej i1 biezacej
dziatalno$ci PZOON;

17) stata wspotpraca z dzialem Finansowo- Kadrowym PCPR prowadzacym obstuge
ksiegowa PZOON;

18) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

Do zadan Sekretarza PZOON nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanic wnioskow w sprawie wydawania orzeczen
o stopniu niepelnosprawnos$ci, o niepetnosprawnosci, o uprawnieniach do ulg
i uprawnien, legitymacji;

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan okreslonych
w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych;

3) zawiadamianie o terminie posiedzenia sktadu orzekajacego;

4) drukowanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

5) dostarczanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osobom zainteresowanym;

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

7) wspoétdziatanie w organizacji pracy sktadéow orzekajacych, w tym organizacja
obstugi posiedzen sktadow orzekajacych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem W sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci;

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

10) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci,

11) prowadzenie korespondencji;

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

13) kierowanie biezacg praca PZOON pod nieobecnos$¢ Przewodniczacego PZOON;

14) planowanie zakupow sprzgtu, materiatbw biurowych oraz konserwacyjnych
1 $Srodkdw utrzymania czystosci, a takze wilasciwa i terminowa realizacja tych
planéw;

15) zawiadamianie 0sOb zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych

0 koniecznosci, zakresie i terminie uzupeklnienia dokumentacji i wzywanie 0sob
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§33.

§34.

zainteresowanych, ich przedstawicieli ustawowych albo przedstawicieli instytucji

pomocy spotecznej do usunigcia brakow w dokumentac;ji;

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy cztonkow PZOON;

17) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu

Orzekania o Niepetnosprawnosci w zakresie udzielonych upowaznien.

Do zadan lekarzy- Przewodniczacych Sktadow Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wstepna analiza dokumentacji medycznej i wnioskoéw (wskazanie wykonania
dodatkowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej);

udziat w posiedzeniach sktadu orzekajacego 1 sporzadzenie oceny zgodnie
ze specjalnoscia,

analiza przedtozonej dokumentacji dotyczacej ustalenia niepetnosprawnosci
1 stopnia niepetnosprawnosci;

badanie i1 ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku
zycia;

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

okreslenie  niepelnosprawnos$ci, stopnia  niepelnosprawno$ci,  przyczyny
niepetnosprawnosci, czasu powstania niepelnosprawnosci, czasu powstania
stopnia niepelnosprawnosci,

rozstrzyganie w przypadku niezgodnosci ocen w skladzie orzekajacym, co do
niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci;

wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

nadzoér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez

sktad orzekajacy;

10) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci do ulg

1 uprawnien.

Do zadan specjalistow—cztonkow Sktadow Orzekajacych (psychologoéw, pedagogow,

doradcéw zawodowych, pracownikow socjalnych) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadang specjalnoscia;
przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca;

dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujagcymi standardami postgpowania
dla zespotoéw orzekajacych;

okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci;

formulowanie wskazan;

sporzadzanie protokotu z posiedzenia sktadu orzekajacego;
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7) zglaszanie na piSmie odrebnego zdania wraz z uzasadnieniem w przypadku

odmiennej oceny co do niepelnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci.
§35. Do zadan obstugi biurowej PZOON nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci;

2) wydawanie niezbednych drukéw oraz przyjmowanic wnioskow o wydanie
orzeczenia o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci;

3) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

4) przyjmowanie wnioskow 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 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

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

10) przygotowanie dokumentacji obowigzujgcej w postepowaniu odwolawczym przed
wojewodzkim Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

11) archiwizacja akt i dokumentacji Powiatowego Zespotu;

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z orzekaniem;

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

14) wnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

15) sprawne poshugiwanie si¢ przepisami prawa obowigzujacymi w zakresie
zalatwiania spraw na danym stanowisku pracy, przede wszystkim Kodeksu
postepowania administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej;

16) stale podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢
w przepisami, udziat w szkoleniach i kursach;

17) dbatos¢ o dobrg atmosfere w pracy oraz wiasciwy stosunek do interesantow

1 wspotpracownikow.

VI1IIl. Organizacja i zasady dzialalnoSci kontrolnej

§36.1. Zadania kontrolne wykonujga w ramach powierzonych zadan:

1) Dyrektor PCPR w zakresie swojej wlasciwosci;
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§37.1.

§38.

§39.1.

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

3) Inni upowaznieni pracownicy PCPR zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
czynno§ci.

Kierownicy dziatow/zespotow 1 pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli

sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i prowadzenie kontroli, prawidlowe

wykorzystanie jej wynikow oraz egzekwowania wykonania wnioskow i zalecen.

Zadaniem kontroli jest sprawdzanie prawidlowosci dziatania i doboru S$rodkow

wykonywanych zadan.

Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

1) zbieranie informacji stuzacych dyrektorowi do sprawnego zarzadzania
I wydawania decyzji;

2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami;

3) badanie i ocena procesow stuzacych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;

4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak rowniez wskazywanie
osiggniec¢ 1 przyktadow godnych upowszechniania;

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) wskazywanie Sposobow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien.

Kazda kontrola winna by¢ faczona z merytorycznym instruktazem.

Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostke zadan wynikajacych

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

Kontrole zewnetrzng przeprowadzaja pracownicy PCPR w stosunku do:

1) Rodzinnej pieczy zastepczej;

2) Domoéw pomocy spotecznej w zakresie ustalonym przez Starostg 1 na podstawie
upowaznienia Starosty;

3) Warsztatu Terapii Zajeciowej na mocy upowaznien wynikajacych z przepisow
prawa.

Kontrole zewnetrzng - problemowa, sprawdzajacg 1 dorazng - wykonujg pracownicy

PCPR na podstawie wydanych upowaznien przez dyrektora lub na podstawie

upowaznien Starosty.

W toku kontroli przeprowadzajacy kontrolg uprawniony jest do:

1) wejscia do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

2) wgladu do akt i dokumentow;
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§40.1.

3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli,
odpiséw 1 wyciggdéw z dokumentdéw oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzadza protokot lub

sprawozdanie.

Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci,

sporzadza wystgpienie pokontrolne uwzgledniajace:

1) opis wystepujacych nieprawidtowosci i1 przyczyny ich powstawania oraz
ewentualne wskazania 0s6b winnych zaniedbaniu;

2) zalecenia i wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadan majacych na celu
usuni¢cie nieprawidtowosci;

3) termin powiadomienia 0 wykonaniu zalecen.

Woystagpienie 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 instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych obowigzujaca w PCPR;

6) polecenia wyjazdéw 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 wiadz rzadowych i samorzadowych,

b) odpowiedzi na wystgpienia NIK i prokuratury,

C) wojewodow,

d) sejmikow  samorzadowych, marszalkow  wojewddztwa,  zarzadow
wojewodztwa,

e) starostow, zarzgdow powiatow, prezydentow miast, wojtow,
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§41.

f) innych organdw i instytucji zastrzezone dla dyrektora PCPR,
11) sprawozdania dotyczace dziatalnosci PCPR oraz wykaz potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej i zakresu pieczy zastgpczej przedstawiane radzie powiatu
1 zarzagdowi powiatu;
12) inng korespondencj¢ dotyczacg PCPR zastrzezong do podpisu przez dyrektora.

2. Pisma przedstawiane dyrektorowi PCPR do podpisu powinny zawiera¢ w lewym
dolnym rogu inicjaly imienia i nazwiska osoby sporzadzajace;.

3. W czasie nieobecno$ci dyrektora PCPR dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje
osoba posiadajgca stosowne upowaznienie starosty.

4. Czeki, przelewy i1 inne dokumenty obrotu pienieznego 1 materialowego oraz
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstaw¢ do otrzymania lub
wydania srodkow pienieznych podpisuje dyrektor i glowny ksiegowy lub inne osoby
upowaznione przez starostg.

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

Przy znakowaniu spraw i pism PCPR uzywa symbolu ,,PCPR” oraz symbolu
dziatu/zespotu/, ktory zatatwia sprawe.

Organizacja pracy PCPR i obieg dokumentacji

§42.1. PCPR jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

przepiséw Kodeksu pracy.

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

wtorkéw w godz. od 8.00 do 16.00.
Praca w ramach Punktu Poradnictwa Specjalistycznego organizowana jest

na odrgbnych zasadach okre§lonych w rozdziale V.

. Za dyscypline pracy i przestrzeganie obowiagzujacych uregulowan odpowiada dyrektor

PCPR.

§43.1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng, a ponadto

korespondencja wplywajaca do PCPR jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczecia 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. Przesytki wartosciowe 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 posiadajgce
stosowne upowaznienie Starosty.

Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest na okreslone stanowiska pracy.
Przynoszenie i1 zanoszenie pism urzedowych na poczt¢ wykonujg upowaznione przez
dyrektora osoby.

Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w sekretariacie PCPR

do godziny 14:00.

Xl. Organizacja przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow

§44.

§45.1.

§46.1.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna PCPR oraz przepisy
szczegolne dotyczace skarg i wnioskow.

Pracownicy PCPR s3 obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

Zasady postgpowania w sprawach dotyczacych organizacji przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg 1 wnioskow wniesionych przez obywateli okresla ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego 1 rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

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

Pracownicy PCPR przyjmujg interesantow kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

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

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi stanowisko do obstugi sekretariatu.

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

Kierownicy komorek oraz osoby zajmujagce samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg za wszechstronne wyjasnienie sprawy i terminowe zalatwienie skarg

1 wnioskow.
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6. Dyrektor PCPR zapewnia wlasciwg informacj¢ wizualng dla interesantow przez
umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR  informacji o dniach

1 godzinach przyjmowania interesantow, w tym w sprawach skarg i wnioskow.

XIl. Postanowienia koncowe

§47.1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa, w szczegOlnosci w sprawach pomocy spotecznej, o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zast¢pczej, o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz
o samorzadzie powiatowym.

2. Zmiany regulaminu pod rygorem niewazno$ci moga by¢ dokonywane jedynie

w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu w Sepolnie Krajenskim.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Signed by / Signedby/ - Signed by /
Podpisano przez: ~ Podpisano przez: gggdnp(ei(sjatr%/przez; Podpisano przez:
Andrzej Marach Iwona Sikorska Tomasz Fifielski
Powiat Sepolefski Powiat Sepolenski gg\t/\?igztyggplé?é%ss?(i .

. Date / Data: ate / Data:
?85%!13?58'14:32 2022-12-29 14:37 Date / Data: 2022-12-29

2022-12-29 14:40 14:46
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Sepolnie  Krajenskim z  siedziba
w  Wigcborku stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr ... /2022 Zarzadu
Powiatu w Sepodlnie Krajenskim
z dnia......grudnia 2022 roku

Logo
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w S¢polnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepdlinie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

POWIAT SEPOLENSKI
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Sepdlnie  Krajenskim z siedziba
w  Wiecborku stanowigcego zatgcznik
do uchwaly Nr ....... /2022 Zarzadu
Powiatu w Sepdlnie Krajenskim
z dnia .....grudnia 2022 roku
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Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepdlnie Krajeriskim z siedzibg w Wiecborku

Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej Powiatowy Zespot ds. Orzekania o
DYREKTOR (D) Niepetnosprawnosci w Sepdlnie Krajerskim
e L z siedzibg w Wiecborku
PRZEWODNICZACY ZESPOtU
1 etat
o | | | |
Skiady Sekretarz PZOON INSPEKTOR OCHRONY
Orzekajace 1etat DablCH
|
Stanowisko ds. obstugi
administracyjno-
biurowej
1 etat
| |
|
|
DZIAL POMOCY RODZINIE | 1 SAMODZIELNE
PR DZIAt POMOCY
. ( . ) o DZIAL FINANSOWO- STANOWISKO DS. 'NSPEKSQS YC(>:<|3_IH RONY
Kierownik -1 etat KADROWY (FK) ORGANIZACYINO-
NIEPEENOSPRAWNYM ADMINISTRACYJNYCH
ks (ON) Kierownik- 1 etat (0A)
3 etaty Kierownik- 1 etat +
+ 1 etat
Zespot ds. Pieczy e 1 etat
L Zastepczej (PZ) )
(2 etaty)
Zespot ds. Pomocy
- Spotecznej (PS)
(1 etat)
| Punkt Poradnictwa
Specjalistycznego (PPS)
|| Mieszkanie chronione
treningowe (MT)
Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Sepolnie  Krajenskim z siedziba
w  Wigcborku stanowiagcego zalacznik
do uchwaly Nr ....... 12022 Zarzadu
Powiatu w Sepolnie Krajenskim

zdnia ...... grudnia 2022 roku
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Logo
Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

20N

Powiatowy Ze.spf'n do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Sepélnie Krajeniskim z siedziba w Wiecborku
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