UCHWAELA NR .14 2017
ZARZADU POWIATU OLESNICKIEGO
z dnia 22.. pazdziernika 2017

W sprawie zmiany uchwaly nr 123/2016 Zarzadu Powiatu Olesnickiego
z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olesnicy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017, poz. 1868), w zw. z art. 112 ust. 1 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769 ze zm.)
Zarzad Powiatu Olesnickiego uchwala, co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ uchwat¢ Nr 123/2016 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 14 listopada 2016 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Olesnicy, w ten sposob, ze zalacznik do uchwaty otrzymuje brzmienie zgodne z

zalgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Podpisy Cztonkéw Zarzadu Powiatu:
1. Starosta — Wojciech Kocifiski — .............! W ............................
2. Wicestarosta — Piotr Karasek  ....... A J ...............

3. Halina Dzigglo

4. Zdzistawa Jakimiec

5. Krzysztof Sycianko




Zalgcznik do Uchwaty Nr 4“.‘%{/201 7
Zarzadu Powiatu Olesnickiego
zdnia 49:40.... 2017+,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OLESNICY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1y
2)
3)
4)
)
6)
7

8)

9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olesnicki,

Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu Ole$nickiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Olesnickiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Olesnickiego,

Centrum — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Olesnicy,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Olesnicy,

Komorce organizacyijnej — nalezy przez to rozumieé jedno lub wieloosobowy zespot
realizujacy zadania merytoryczne Centrum,

Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumieé najmniejsza komoérke
organizacyjng, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych,

10) ZIK — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Interwencji Kryzysowe;j,
11) PZON — Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§2

Regulamin Organizacyjny Centrum, zwany dalej »Regulaminem”, okre$la w szczegblnosci
strukture wewnetrzng Centrum oraz szczegOtowy zakres zadan komérek organizacyjnych
Centrum.
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§3

Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu, wykonujaca w szczegblnosei okreslone
ustawami zadania publiczne wiasne Powiatu, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowe;j realizowane przez Powiat oraz zadania powierzone i przyjete do realizacji
w drodze porozumiefi, wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu, w szczegélnosci
w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej a takze rehabilitacji spolecznej 0s6b
niepetnosprawnych.

Centrum obejmuje zakresem swego dziatania teren Powiatu Olesnickiego.

W swojej dziatalnosci Centrum kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i shuzebnogci
wobec mieszkanicéw Powiatu.

§4

Centrum dziata, w szczegélnosci, na podstawie:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7
8)

9

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z2017 r., poz. 1868),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (tekst jednolity: Dz. U z 2017 r.,
poz. 1767 ze zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity: Dz. U. 22017 r., poz. 697 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (tekst jednolity:
Dz.U. z 2015 r., poz. 1390),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 2046 ze
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
22016 1., poz. 1870 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 ze zm.),

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 L., poz. 1817 ze zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.
U.z2016 1., poz. 902 ze zm.),

10) Uchwaty Rady Powiatu Olesnickiego nr V/19/99 z dnia 15 lutego 1999 r. w sprawie

utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

11) Niniejszego regulaminu.

1.

2

§5

Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu, prowadzaca wiasng
obstugg finansowo-ksiegows i kadrowa.
Centrum jest jednostkg budzetowa, nieposiadajgca osobowosci prawne;j.
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Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy, obejmujacy
dochody i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

Siedziba Centrum miesci sie w Olesnicy, przy ulicy Juliusza Stowackiego 10.

Centrum jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepis6w prawa pracy.

Prawa i obowigzki pracownikéow zatrudnionych w Centrum regulujg przepisy ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz kodeksu pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§6

Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor.

Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
utrzymanie.

Dyrektor odpowiada za zgodnos¢ gospodarki finansowej Centrum z przepisami prawa
oraz racjonalng gospodarke srodkami budzetowymi.

Dyrektor odpowiada przed Zarzadem za prawidlows i terminowa realizacje zadan
nalezacych do kompetencji Centrum oraz organizacje i skutecznos¢ pracy Centrum.
Dyrektor wykonuje zadania statutowe Centrum, przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz
Koordynatoréw zespotow.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Jego obowiazki peni Zastepca Dyrektora.

§7

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje
Dyrektor.

Polityke kadrowg Centrum, w tym wymiar etatéw na poszczegélnych stanowiskach
oraz formy prawne zatrudnienia, ksztaltuje Dyrektor, biorgc pod uwage potrzeby i
mozliwosci finansowe Centrum.

§8

W celu realizacji zadan Centrum w jego strukturze wyodrebnia si¢ podlegajace
bezposrednio Dyrektorowi:
1) Zespoty:
a) Zesp6t finansowo-ksiegowy — ZFK,
b) Zespot ds. os6b niepetnosprawnych i domow pomocy spolecznej — ZON,
¢) Zespot ds. pieczy zastepczej — ZPZ,
d) Zesp6t ds. swiadczen i pieczy instytucjonalnej — ZS,
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10.

11,

e) Zesp6l Interwencji Kryzysowej — ZIK
f) Zespét ds. mieszkania chronionego — ZMCHR
zwane dalej ,,Zespotami”;
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Zastegpca Dyrektora, A
b) Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych — S,
¢) Stanowisko ds. obstugi prawnej — RP,
d) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych — PSZ,
e) Stanowisko ds. kadr - KD,
zwane dalej ,,samodzielnymi stanowiskami”;
3) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, zwany dalej
»PZON”.
Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Zakres dziatania poszczeg6lnych Zespotéw i samodzielnych stanowisk okresla Rozdziat
IV Regulaminu.
Zakres dzialania PZON okresla Rozdzial V Regulaminu.
Zastgpca Dyrektora petni funkcje Koordynatora Zespotu ds. oséb niepelnosprawnych
i doméw pomocy spoteczne;j.
Gléwny ksiggowy pelni funkcj¢ Koordynatora Zespotu finansowo-ksiegowego.
Gléwny specjalista pracy z rodzing pelni funkcje Koordynatora Zespotu ds. pieczy
zastepczej.
Starszy specjalista pracy z rodzing peini funkcje Koordynatora Zespotu ds. §wiadczen
i pieczy instytucjonalne;j.
Starszy pracownik socjalny pelni funkcje Koordynatora Zespotu ds. mieszkania
chronionego.
PZON kierowany jest przez Przewodniczacego, powotanego przez Staroste
Olesnickiego.
Dziatalnos¢ Centrum moze by¢ wspierana pracg wolontariuszy, praktykantéw oraz
stazystow.

§9

Zespot jest podstawowg komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
Zespotami kierujg Koordynatorzy zespoléw, ktérzy organizujg prace w Zespolach
i odpowiadaja przed Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy oraz sprawne
wykonywanie zadan Zespohu. Koordynatorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Pracownicy Zespohu podlegaja bezposrednio Koordynatorowi zespotu.

Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem
i Koordynatorem zespotu.
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ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA
[ KOORDYNATOROW ZESPOLOW

§10

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) skladanie oswiadczen woli, zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Centrum, w ramach
udzielonego przez Zarzad upowaznienia,

3) zapewnienie realizacji zadan Centrum, w zakresie okreslonym obowigzujagcym prawem
oraz uchwatami Rady i Zarzadu,

4) przedstawianie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum
1 organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej,

5) wspbldziatanie z Rada w zakresie dziatania Centrum,

6) wspdldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie zadan wykonywanych
przez Centrum,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci powiatu, na podstawie odrebnych
upowaznien Starosty,

8) dysponowanie $rodkami budzetowymi Centrum i nadzér nad ich prawidtowg realizacja,

9) zaciaganie zobowigzan do wysokosci okreslonej uchwatami Rady i Zarzadu,

10) zapewnienie zasad celowego, gospodarnego i oszczednego wydatkowania srodkow
finansowych,

11) dbanie o mienie Centrum i jego nalezyte uzytkowanie przez pracownikéw Centrum,

12) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Centrum oraz przestrzeganie
regulaminu,

13) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i upowaznien pracownikoéw i Koordynatoréw
zespotdw oraz zadan wynikajacych z planow i przedsigwzigé organizacyjnych,

14) ustalanie polityki ptacowej i kadrowej Centrum,

15) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum oraz wykonywanie wobec nich funkcji
pracodawcy,

16) ustalanie wynagrodzen pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i regulaminem wynagradzania,

17) przestrzeganie zasad wyplacania pracowniczych $§wiadczen socjalnych,

18) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

19) dbanie o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkéw niezb¢dnych
do wykonywania przydzielonych im zada i obowigzkow,

20) dbatos¢ o przestrzeganie zasad BHP, ochrong zdrowia pracownikéw i higien¢ pracy,

21) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa przez pracownikow
Centrum,

22) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Centrum,
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23) przyjmowanie i rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw klientéw Centrum,
24) wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw,
25) powolywanie zespotéw opiniodawczo-doradczych, roboczych, statych lub doraznych

komisji do realizacji okreslonych zadan zwiazanych z dziatalno$cig Centrum,

26) wykonywanie innych zadan na podstawie wydanych upowaznien, pelnomocnictw oraz

uchwat Rady i Zarzadu.
§ 11

Koordynatorzy zespotéw odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidiowa i zgodng
z przepisami prawa realizacje zadah oraz otrzymanych polecen stuzbowych,
wykonywanych bez zbednej zwloki i z nalezyta starannoscig.

W sprawach nalezgcych do kompetencii Starosty, Koordynatorzy zespoléw moga
dziata¢ wylgcznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez
Staroste.

W sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora, Koordynatorzy zespotéw moga
dziala¢ wylgcznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora.

§12

Do obowigzkéw Koordynatora Zespotu nalezy w szczegolnoscei:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

koordynowanie i nadzér pracy podleglego Zespolu w celu zapewnienia prawidtowe;j,
zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbednej zwloki
i z nalezytg starannoscia,

okreslanie biezacych zadan pracownikom Zespotu i nadzér nad ich wykonaniem,
wspélpraca z innymi Zespotami w celu wykonania powierzonych zadan,
opracowywanie planéw wydatk6w na realizacje zadan Zespohu,

podpisywanie dokumentéw w zakresie posiadanych upowaznieti lub pelnomocnictw,
opiniowanie pracy podlegtych pracownikéw, wspotudzial w dokonywaniu ocen
okresowych, |

organizowanie szkoleh wewnetrznych,

wspétudzial w wyjasnianiu skarg i wnioskéw skladanych na prac¢ podleglych
pracownikéw lub na dziatalno$é¢ Zespotu,

Systematyczne zapoznawanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami wydanymi przez
Dyrektora,

10) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji

zadan statych, a takze planéw i programéw,

11) systematyczny nadzor i kontrola pracy Zespotlu pod wzgledem merytorycznym

i formalnym,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przygotowywanych

przez pracownikéw Zespohu, przed przediozeniem ich do podpisu przez Dyrektora,
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13) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od
pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas ich nieobecnosci,

14) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podleglego Zespotu,

15) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Centrum,

16) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa przez pracownikow podlegltego Zespotu,
W tym m.in. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
Jednolity: Dz. U. 22016 r., poz. 922),

17) podpisywanie decyzji administracyjnych, w zakresie posiadanych upowaznien,

18) przedktadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

19) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentéw do sktadnicy
akt,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania
Zespotem.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§ 13

1. Szczegétowe zakresy czynnosci poszczegblnych pracownikéw Centrum ustala
Dyrektor, we wspétpracy z Zastgpcg Dyrektora oraz Koordynatorami zespotow.

2. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci.

3. Zakres czynnosci jest wiaczany do akt osobowych pracownika.

§ 14

Zakres zadan wspdlnych dla wszystkich Zespolow i pracownikow:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do wlasciwosci Centrum,

2) wykonywanie swoich obowiazkéw oraz zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

3) wspotpraca z Gtéwnym ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,

4) usprawnianie organizacji pracy Centrum,

5) wspdlpraca migdzy Zespotami i poszczegllnymi pracownikami,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami Powiatu w zakresie realizowanych zadan oraz
instytucjami i urzedami zajmujacymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spotecznej,

8) wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

9) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Stanowiska ds. administracyjno-
kancelaryjnych informacji zamieszczanych na stronie internetowej Centrum oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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10) przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego,

11) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
zadan na zajmowanym stanowisku pracy oraz ich przestrzeganie,

12) udziat w komisjach lub zespotach powotanych zarzagdzeniem Dyrektora,

13) przygotowanie sprawozdan, stosownych informacji i propozycji do rocznych planéw
pracy,

14) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,

15) rozpatrywanie spraw oraz podejmowanie dziata zapewniajacych nalezyte i terminowe
ich zatatwienie,

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

17) wiasciwe archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do sktadnicy akt,

18) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora.

§ 15
Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych

Do zadan Stanowiska ds. administracyjno-kancelaryjnych (S) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Centrum,
2) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wiasciwych pracownikéw,
3) obstuga poczty elektronicznej Centrum,
4) aktualizowanie informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Centrum,
5) przyjmowanie skarg i wniosk6w, umawianie interesantow z Dyrektorem,
6) zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Dyrektora i Zespotow,
7) prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych

Centrum,
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg Centrum oraz dokumentacji
zwigzanej z nadzorem i kontrolami,

9) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do danych osobowych, informacji publicznej
oraz zwigzanych z bezpieczefistwem informacji niejawnych,

10) prowadzenie rejestru upowaznien,

11) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planéw, programéw oraz projektow
dotyczacych dziatalnosci Centrum,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrone uzupelniajaca,

13) prowadzenie sktadnicy akt,

14) obstuga oraz konserwacja urzadzen, bedgcych na wyposazeniu Sekretariatu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem literatury fachowej, czasopism, programéw
komputerowych, wyposazenia Centrum oraz prowadzenie rejestréw tych zakupow,

16) organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprz¢t komputerowy, urzgdzenia i sprzety
techniczne oraz biurowe,
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17)

18)

zakup materialéw biurowych, eksploatacyjnych i srodkéw czystosci z zastosowaniem
procedur wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,
dostarczanie pieczeci urzedowych i pieczatek pracowniczych.

§ 16

Stanowisko ds. obstugi prawnej

Do zadan Stanowiska ds. obstugi prawnej (RP) nalezy w szczegélnosci:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9
10)

Do

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Centrum,

sporzadzenie opinii prawnych dla potrzeb Centrum,

udzial w opracowywaniu projektow aktow prawnych Centrum oraz opiniowanie ich pod
wzglgdem redakcyjnym i prawnym,

udzial w opracowaniu projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Centrum oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
Centrum,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postgpowaniu sgdowym oraz
przed innymi organami,

udzielanie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, (w
szczegOlnosci w zakresie prawa rodzinnego) i rodzinom doznajacym przemocy oraz
wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen traumatycznych, a takze w kryzysie
psychospotecznym,

udziat w szkoleniach dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych, dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,
udzial w opracowywaniu projektéw aktow wewngtrznych regulujacych strukture
i zasady dziatania Centrum, tj.: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia.

§17
Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow zewngtrznych

zadan Stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow zewngtrznych  (PSZ) nalezy

W szczegdblnosci:

1)

2)

gromadzenie informacji na temat programéw, projektéw europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajgcych pozyskanie srodkéw zewngtrznych,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, celem pozyskiwania $rodkéw w ramach
funduszy unijnych oraz $rodkéw krajowych na dziatania zwiazane z realizowanymi
przez Centrum zadaniami,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

organizacja i archiwizacja dokumentacji projektu,

gromadzenie i przetwarzanie danych merytorycznych,

opis dokumentéw i ich przepltyw,

wspoétpraca przy sporzadzaniu raportéw i opracowan,

organizowanie spotkan w ramach projektu,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej beneficjentéw ostatecznych,

przygotowywanie dokument6éw zwigzanych z personelem zaangazowanym do realizacji
projektu,

10) przygotowywanie korespondencii,

11) obstuga organizacyjna i techniczna projektu,

12) scista wspétpraca z pozostatymi pracownikami zatrudnionymi w Centrum,

13) wspolpraca z koordynatorem projektu,

14) upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji, w tym promowanie S$rodkéw

z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
§18

Stanowisko ds. kadr

Do zadan Stanowiska ds. kadr (KD) nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

S)

6)
7)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej oceny
pracownikow,

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nabor6w na wolne stanowiska pracy,
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przeszeregowan, awanséw, nagréd, wyrdznien
1 kar,

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw, ksigzki wyj$é prywatnych
i stuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzenie planu urlopéw pracownikéw,
prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikéw,
prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego.

§ 19

Zespot ﬁnahsowo-ksic;gowy

Do zadan Zespotu finansowo-ksiggowego (ZFK) nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)

3)

4)

peina obstuga finansowo-ksiggowa Centrum,

dokonywanie operacji finansowych zwigzanych z wyplata naleznych s$wiadczen
i dofinansowan klientom Centrum,

obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw wyodrebnionych do prowadzenia operacji
finansowych ze $rodkéw PFRON, EFS oraz z innych zrédet, niezbednych do
wykonania programéw realizowanych przez Centrum,

ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,
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5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

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

7) opracowywanie projektu budzetu Centrum poprzez uwzglednianie potrzeb rzeczowych
i finansowych dotyczacych realizowanych zadan,

8) biezaca analiza wydatkéw i dochodéw budzetowych realizowanych przez Centrum,

9) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan (noty
ksiegowe),

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

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

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13) zapewnienie terminowosci Sciggania naleznosci, dochodzenie rozliczen spornych oraz
splaty naleznosci budzetowych, w szczegblnosci  wynikajacych z  decyzji
administracyjnych,

14) windykacja naleznosci, w tym przygotowanie dokumentacji finansowej do egzekucji,
W szczegOlnosci w sprawach naleznosci budzetowych wynikajacych z decyzji
administracyjnych,

15) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Centrum, a takze
nadzorowanie prawidlowosci jej przeprowadzenia,

16) prowadzenie wewnetrznej polityki finansowej pozwalajacej na realizacje zadan
w zakresie prawidlowego wydatkowania srodkéw,

17) prawidlowe naliczanie i sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen pracownikéw Centrum,

18) prawidlowe ustalanie i optacanie zobowigzan podatkowych, sktadek na ubezpieczenie
spofeczne i zdrowotne 0s6b zatrudnionych,

19) sporzadzanie dokumentacji niezbednej na potrzeby rozliczen ZUS, Urzedu Skarbowego
innych podmiotéw,

20) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu oraz Wydzialem Finansow Starostwa Powiatowego
w Olesnicy w zakresie realizowanych zadan.

§ 20
Zespot ds. 0s6b niepelnosprawnych i doméw pomocy spotecznej

Do zadan Zespotu ds. oséb niepelnosprawnych i doméw pomocy spotecznej (ZON) nalezy
w szczegdblnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw  spotecznych, powiatowych programéw dzialah na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych, w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzegania praw 0sob
niepelnosprawnych,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci,

3) prowadzenie wspétpracy z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
dziatajacymi na rzecz 0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;j,

4) opracowywanie projektow zasad przyznawania dofinansowan ze $rodkéw PFRON,
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5) sporzadzanie zaswiadczen i informacji o udzielonej pomocy w zakresie realizowanych
zadan,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zbiorczych dot. wykorzystania $rodkéw
PFRON,

7) obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepelnosprawnych,

8) prowadzenie spraw i niezbednych dziatah umozliwiajacych uczestnictwo o0séb
niepeosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych, sporcie, kulturze,
rekreacji i turystyce 0s6b niepenosprawnych,

9) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
przyznawane na podstawie odrgbnych przepiséw,

10) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢
i technicznych, w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0séb niepetnosprawnych,
rehabilitacji dzieci i mlodziezy oraz thumacza Jjezyka migowego,

11) przeprowadzenie wizji lokalnych u os6b niepelnosprawnych ubiegajacych sie
o dofinansowania ze $srodkéw PFRON,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw tworzenia i dziatalnosci
oraz kontrola warsztatow terapii zajeciowe;,

13) w przypadku zlecenia przez Powiat organizacjom pozarzgdowym zadad z zakresu
rehabilitacji spolecznej — sprawowanie nadzoru i kontroli w realizacji tych dziatan,

14) realizacja programéw na rzecz os6b niepetnosprawnych realizowanych przez Centrum,

15) sporzadzenie okresowych sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

16) prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu
realizacji zawieranych umow,

17) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja powierzonych
zadan, .

18) opracowywanie i przedstawiane planéw zadat i informacji z prowadzonej dzialalnosci
dla potrzeb Rady oraz instytucji sprawujgcych nadzér i kontrole nad wydatkowaniem
srodkéw PFRON,

19) sporzadzenie projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci $rodkéw PFRON
przydzielonych na poszczegélne zadania,

20) prowadzenie poradnictwa dla oséb niepelnosprawnych na temat ulg, uprawnien,
przepiséw prawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej oraz mozliwosci dofinansowan
dla 0s6b niepetnosprawnych,

21) inicjowanie i prowadzenie akcji informatycznych dotyczacych dziatania z zakresu
aktywizacji os6b niepelnosprawnych,

22) biezace informowanie Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego o zaawansowaniu $rodkow
w ramach realizowanych zadan,

23) przygotowywanie dyspozycji wyplat dla Zespotu finansowo-ksiggowego,

24) przeprowadzanie kontroli zawartych uméw o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON,

25) realizacja programéw, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych,

26) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych
domach pomocy spolecznej na terenie Powiatu,
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27) przyjmowanie wnioskéw osrodkéw pomocy spofecznej dotyczgcych umieszczenia
osoby w domu pomocy spotecznej,

28) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spotecznej,

29) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

30) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odpfatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla 0séb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

31) sporzadzanie comiesiecznych informacji o mieszkancach powiatowych doméw pomocy
spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tych jednostkach,

32) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia doméw pomocy spolecznej
w Powiecie.

§ 21
Zespot ds. pieczy zastepczej

Do zadan Zespotu ds. pieczy zastepczej (ZPZ) nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpczej,

2) sporzadzanie uméw o pehienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej i rodzinnego
domu dziecka,

3) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudnienia 0séb do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

4) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i 0séb prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz petnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych,

5) organizowanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastgpczej, przez wspieranie procesu usamodzielnienia, .

6) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych,

7) tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastgpczych zawodowych,
rodzin zastepczych niezawodowych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych,
prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia tych funkcji,

8) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawienie zaswiadczefi kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spelianiu warunkéw
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

9) organizowanie szkolen dla rodzin zastepezych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin  pomocowych, dyrektorow placéwek opiekunczo-wychowawczych  typu
rodzinnego oraz kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastgpczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placéwki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

10) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie warunkéw do powstania: grup wsparcia, specjalistycznego poradnictwa,

11) prowadzenie rejestrow:
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a) os6b zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej, lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) 0s6b peligcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

¢) dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych zawodowych, niezawodowych
lub rodzinnych domach dziecka,

12) sporzadzanie opinii o:

a) zasadnosci przysposobienia dziecka,

b) kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych kontaktéw na dziecko,

¢) zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka
na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majacej na
celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

d) zasadnosci wspdlnego umieszczenia rodzefistwa w rodzinie przysposabiajacej,

e) mozliwosci nieumieszczenia wspélnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej
z powodu nie znalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa,

f) przedtuzeniu okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej pelniqbej
funkcje pogotowia rodzinnego,

g) czasowym sprawowaniu pieczy zastgpcze] przez rodzing zastepcza oraz
prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na wniosek Starosty,

13) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka,

14) przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka,
przebywajacego w pieczy zastgpczej $§wiadczen alimentacyjnych,

15) wspdipraca z Sgdem i informowanie Sadu o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka,

16) dokonywanie oceny rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

17) wspélpraca z podmiotami organizujagcymi pracge z rodzing, a w szczegdlnosci
z asystentem rodziny, z ktérej dziecko umieszczone zostalo w rodzinnej pieczy
zastepczej,

18) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy, ;

19) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu
dziecka w pieczy zastepczej,

20) przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy zespotu i poszczegdlnych
stanowisk przedkladanych Zarzadowi i Radzie,

21) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

22) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w  szczegOlnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

23) udzielenie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej,
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24) przygotowanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzina lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pracy z rodzing,

25) pomoc  rodzinom  zastepczym oraz prowadzagcym rodzinny dom dziecka
W nawigzywaniu wzajemnego kontaktu,

26) przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na przyjecie
dziecka do pieczy zastepczej,

27) wspbldzialanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w obszarze pieczy
zastepczej,

28) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych rodzinnej pieczy zastepczej,

29) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom sprawujgcym
rodzinng piecze zastepcza i rodzinom doznajagcym przemocy oraz wszystkim
poszkodowanym w wyniku zdarzen traumatycznych, a takze bedacych w kryzysie
psychospotecznym,

30) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich
stuzb instytucji, tj.: osrodkow pomocy spotecznej, Policji, Sadu, Prokuratury,

31) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

32) sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

33) udzial w kontrolach dot. realizowanych zadan,

34) realizacja programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych w zakresie
pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,

35) opracowywanie strategii powiatowych programéw w zakresie rozwigzywania
probleméw spotecznych, w tym programéw z zakresu pomocy spolecznej, wspierania
0s6b niepelnosprawnych i pieczy zastepczej,

36) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej, :

37) dzialania zwigzane z realizacja powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania
probleméw spotecznych.

§ 22
Zespét ds. swiadczen i pieczy instytucjonalnej

Do zadan Zespotu ds. swiadczen i pieczy instytucjonalnej (ZS) nalezy w szczegblnosci:

1) udzial w opracowywaniu strategii powiatowych programéw w zakresie rozwigzywania
probleméw spotecznych, w tym programéw z zakresu pomocy spolecznej, wspierania
0s0b niepelnosprawnych i pieczy zastepcze;j,

2) prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen:

a) na pokrycie kosztoéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwigkszenia kosztow utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwigzanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny zastepczej,
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e) napokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych,

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

g) na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,

h) dla pelnoletnich wychowank6w pieczy zastgpczej,

3) prowadzenie postgpowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie
dodatkéw wychowawczych,

4) prowadzenie postgpowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
ponoszenia oplaty rodzicéw dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w
czesei lub w catoscei Iacznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, roztozenia na
raty lub odstgpienia od ustalenia optaty, L

5) prowadzenie postgpowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych,
ustalajgcych wysokos$¢ nienaleznie pobranych $wiadczen i zobowigzujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia sytuacji osobistej, dochodowej
1 majgtkowej peinoletnich wychowankéw niezbednej do przyznania $wiadczenia,

7) przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnieni do $wiadczer
dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy
0 pomocy spotecznej,

8) sporzadzenie list wyptat swiadczen pieni¢znych dla os6b uprawnionych,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji finansowo-bytowej rodzicow
zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego powiatu,

11) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
Powiatu oraz dzieci z terenu Powiatu przebywajacych na terenie innych powiatow,

12) angazowanie srodkéw do dziatu finansowo-ksiggowego,

13) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu, S

14) wspolpraca z Zespolem ds. pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
0 sytuacji rodzin zastgpczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastepczej
oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych realizacji zadan Zespotu,

15) wspélpraca z Zespotem finansowo-ksiggowym w zakresie realizacji wyplat, odptatnosci
oraz nienaleznie pobranych §wiadczen,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspétfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy
zastgpczej przez gminy,

17) udziat w kontrolach merytorycznych dot. realizowanych zadan,

18) sporzadzenie rocznych sprawozdan z realizacji uméw i porozumier, przedstawienie
Dyrektorowi propozycji i wnioskéw w tym zakresie, '

19) sporzadzanie projektéw porozumien z innymi powiatami w sprawie przyjecia dziecka
oraz warunk6w jego pobytu i wysokosci wydatkow na opieke i wychowanie,

20) analiza skutkéw finansowych zawartych porozumien,

21) wspblpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Olesnicy w zakresie
rozliczenia dotacji dot. zawartych uméw i porozumien,
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22) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

23) realizacja programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych w zakresie
pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,

24) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

25) wspolpraca z samorzadami lokalnymi i innymi podmiotami w zakresie partnerstwa
w ramach realizowanych projektow,

26) prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw,

27) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych projektéw i programéw,

28) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie przekazywania materialéw na
Zarzad lub Rade,

29) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej $wiadczen alimentacyjnych.

§23
Zespot Interwencji Kryzysowej

Do zadan Zespotu Interwencji Kryzysowej (ZIK) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie kompleksowej specjalistycznej pomocy osobom i rodzinom w sytuacjach
kryzysowych poprzez:

a) prowadzenie interwencji kryzysowych osobiscie w siedzibie Centrum oraz jak
najblizej miejsca pobytu 0séb potrzebuj acych,

b) prowadzenie poradnictwa i wsparcia,

¢) pomoc w znalezieniu miejsc noclegowych dla ofiar przemocy w rodzinie
i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

d) udzielanie wsparcia za pomoca strony internetowej, poczty elektronicznej oraz
innych komunikatorow,

2) inicjowanie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoleczenstwie wiedzy
1 umiejetnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
W zakresie rozwijania umiejetnodci potrzebnych do ksztaltowania prawidlowych
stosunk6w interpersonalnych,

3) prowadzenie dzialan majacych na celu wzbogacanie wiedzy i umiejetnosci o0sob
wspierajacych rodzine,

4) gromadzenie i opracowywanie informacji o zjawiskach psychospotecznych w celu
organizowania skutecznej pomocy, stosownie do zdiagnozowanych potrzeb,

5) opracowywanie i realizacja programéw ochrony ofiar przemocy,

6) opracowywanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla sprawcow przemocy,

7) promowanie dziatalnosci Zespotu,

8) wspblpraca z innymi instytucjami, jednostkami pomocy spotecznej, zakladami opieki
zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura, policja, placéwkami
systemu oswiaty oraz podmiotami, ktérych dziatalno$é dotyczy szeroko rozumianej
pomocy spoleczne;j,

9) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzyséw i sposobow radzenia
sobie z nimi,
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10) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach, organizacjach,
programach i innych inicjatywach, ktére umozliwiajg przezwyciezanie trudnych
sytuacji zyciowych,

11) stala wspétpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi sie ustawowo lub statutowo
interwencjg kryzysowa,

12) udziat w opracowaniu i realizacji powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
W rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

13). udziat w Zespotach interdyscyplinarnych,

14) inicjowanie i organizowanie pomocy wolontariuszy,

15) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientow,

16) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informaciji z prowadzonej dziatalnosci,

17) sporzadzanie sprawozdan 1zeczowych o realizowanych zadaniach,

18) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§ 24
Zespot ds. mieszkania chronionego

Do zadan Zespotu ds. mieszkania chronionego (ZMCHR) nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna majaca na celu pomoc usamodzielnianym wychowankom skierowanym
do mieszkania chronionego we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez peknienie rél spolecznych oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych temu celowi, '

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,

3) ' udzielanie mieszkaficom wsparcia majgcego na celu nauke lub utrzymanie posiadanego
poziomu sprawnosci w zakresie: samoobstugi, samodzielnosci zyciowej, rozwijania
kontaktéw spotecznych, petnienia rél spolecznych,

4) pomoc mieszkaficom w: przemieszczaniu si¢, wykonywaniu czynnosci niezbednych
W Zyciu codziennym, realizacji kontaktéw spotecznych, zagospodarowaniu czasu
wolnego, w tym z wykorzystaniem ustug dostgpnych w srodowisku lokalnym,
ubieganiu si¢ o uzyskanie mieszkania,

5) dokonywanie pisemnych uzgodniei z osoba ubiegajgca si¢ o skierowanie do
korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym odnosnie: celu pobytu, okresu
pobytu, rodzaju i zakresu $wiadczonego wsparcia, odplatnosci osoby korzystajacej ze
wsparcia,, sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w mieszkaniu chronionym, zasad
1 sposobu realizacji programu usamodzielnienia osoby lub programu wspierania osoby,

6) sporzadzanie decyzji o skierowaniu do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym,

7) sporzadzanie decyzji ustalajacej badZ zwalniajacej z odplatnosci za pobyt w mieszkaniu
chronionym, \

8) dokonywanie co najmniej raz na 3 miesiace oceny sytuacji osoby korzystajacej ze
wsparcia w mieszkaniu chronionym,

9) wspoéldziatanie z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objetym wsparciem w ramach
realizowanych zadan.
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ROZDZIAL V
POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI

§ 25

Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepeosprawnosci (PZON) nalezy
w szczegdlnoscei:

)
2)

9)

10)

11)

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

wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci,  stopniu niepetnosprawnosci  oraz
wskazaniach do ulg i uprawnien,

przygotowywanie kwartalnych informaciji o realizacji zadan,

wydawanie  osobom niepelnosprawnym  legitymacji dokumentujgcych ich
niepetnosprawnosé, stopien niepetnosprawnosci oraz kart parkingowych,

prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepelosprawnosci;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadéw orzekaj acych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych z orzekaniem,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z trybem postepowania w orzekaniu
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci oraz prowadzenie rejestru tych
spraw,

sporzadzenie bilansu potrzeb i sprawozdawczosci w zakresie orzecznictwa
0 niepetnosprawnosci, '
wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach:

a) pomocy spolecznej i rehabilitacji osob niepelnosprawnych — zgodnie
ze wskazaniami zawartymi w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci lub
niepetnosprawnosci,

b) toczgcych si¢ postgpowan przed organami rentowymi i instytucjami
realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne,

wspOtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi organami

administracji publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa i rehabilitacji o0s6b

niepetnosprawnych.

ROZDZIAL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW F INANSOWYCH,
DECYZJIT WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 26

Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor, Zastepca
Dyrektora oraz pracownicy Centrum upowaznieni przez Staroste.

Dyrektor Centrum podpisuje wewngtrzne akty normatywne, umowy i korespondencje
dotyczaca dzialalnosci Centrum.

Pracownicy opracowujacy pisma, przygotowuja projekty pism umieszczajac w lewym
dolnym rogu adnotacje o tym, kto pismo sporzadzit.

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownika do podpisywania pism w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.
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5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze finansowym, rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych podpisuja:

a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora oraz

b) Gléwny Ksiegowy lub Ksiggowy Centrum.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27

Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan Centrum w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych
wnioskow. -

§ 28

Czynnosci kontrolne wykonywane sg przez Dyrektora Centrum, samodzielnie, lub,

- w zaleznosci od przedmiotu i zakresu kontroli, przy wspétudziale Zastgpcy Dyrektora,

Gtéwnego Ksiggowego, Radcy Prawnego oraz Koordynatoréw zespoldw — w zakresie
ich uprawnien i dziatalnosci.

Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.

W dzialalnosci kontrolnej Centrum stosuje si¢ zasade Igczenia kazdej kontroli
z biezacym instruktarzem dla pracownikéw komérki kontrolowane;j

ROZDZIAL VIII
TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWAN IE, ROZPATRYWANIE
ORAZ ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 29

Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum. '

L

§ 30

W sprawach dotyczacych skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2017
L., poz. 1257).

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki od 11% do
13%,
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3. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskéw koordynuje
pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. administracyj no-kancelaryjnych, ktéry:

a) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

b) udziela interesantom zglaszajacym sie w sprawach skarg i wniosk6w niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy,

¢) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski skiadane lub adresowane do Centrum przygotowuje
pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. administracyjno-kancelaryjnych, po
uzyskaniu odpowiedzi wlasciwego Zespotu. '

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub
upowazniona przez Dyrektora osoba.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

Do spraw nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie obowiazujace przepisy
prawa.

§ 32
Zmian Regulaminu mozna dokonywac¢ jedynie w drodze uchwaty Zarzadu.
§ 33

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego PCPR w Oles$nicy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZNIE W OLESNICY

.
ﬁ DYREKTOR
. J
ﬁ Y
Zastepca Dyrektora
N v,
Zespot finansowo- Zespot ds. pieczy Zespot Interwencji Stanowisko ds. Stanowisko ds. kadr
ksiegowy — ZFK zastepczej - ZPZ Kryzysowej — ZIK obstugi prawnej - RP - KD
Zespét ds. os6b niepetnosprawnych Zespot ds. swiadczen i pieczy Zesp6t ds. mieszkania chronionego
i domoéw pomocy spotecznej — ZON instytucjonalnej — ZS - ZMCHR

Stanowisko ds. administracyjno- Stanowisko ds. pozyskiwania Powiatowy Zesp6t do Spraw
kancelaryijnych - S srodkéw zewnetrznych — PSZ Orzekania o Niepetnosprawnosci —




