UCHWALA NR 234/2017
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO

7 dnia 7 marca 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy.

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

( tj. Dz.U. z2016r. poz.814ze zm.), Zarzad Powiatu Chodzieskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chodziezy w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 4/2014 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia 12 grudnia 2014r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chodziezy.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro$cie i Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Julian Hermaszczuk.......................
Wicestarosta Mirostaw Juraszek...........c.coooooo....
Czlonkowie

Zarzadu:

1. Eugeniusz Bogdan.....................

2. Roman Golcz........oooveeeeeeeennnii...

3. Remigiusz Nowak..........ccece..
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Zatacznik do Uchwaty Nr 234/2017
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 7 marca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chodziay

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy okresla

zakres i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy zostato utworzone na mocy uchwaty

Nr IV/20/99 Rady Powiatu Chodzieskiego z dnia 11 marca 1999 roku.

§2
1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest jednostkg organizacyjng

Powiatu Chodzieskiego.
2. Przedmiotem dziatalnosci jest wykonywanie zadan wiasnych Powiatu, zadan

zleconych ustawowo przepisami prawa z zakresu:
a. pomocy spotecznej,
b. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
c. rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,
d. przeciwdziatania przemocy rodzinie.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy na podstawie Zarzadzenia

Starosty Chodzieskiego wykonuje zadania Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;.

4. Wykonujgc powyzsze zadania dziatla w szczegdlnosci na podstawie nastepujacych
aktéw prawnych:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 930
ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
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(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 575 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 2046 ze zm.) oraz
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie,

4) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz.U.

z 2015 r. poz. 1390),

5) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 814 ze zm.),

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz.
1870 ze zm.),

7) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 1047

ze zm.),

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.
p0z.902),

9) innych powszechnie obowigzujacych aktow prawnych,

10) statutu i niniejszego regulaminu organizacyjnego.

5. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest powiatowg jednostkg budzetowg w

rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

§3
1. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest miasto

Chodziez, ul. Wiosny Ludow 14A.
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy obejmuje swoim dziataniem obszar
powiatu chodzieskiego.
3. Przy Centrum funkcjonuje Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Chodziezy, ktéry zostat powotany z dniem 16 lipca 2002r. Zarzagdzeniem Starosty
Chodzieskiego Nr 14/2002, a od dnia 1 stycznia 2009r. realizuje swoje zadania w strukturach

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§4
Przez sformutowania ujete w Regulaminie, okreslone ponizej nalezy rozumiec:
1) Powiat — Powiat Chodzieski,
2) Rada - Rade Powiatu Chodzieskiego,
3) Zarzad- Zarzad Powiatu Chodzieskiego,
4) Starosta — Staroste Chodzieskiego,
5) Dyrektor —Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

6) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,
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7) Powiatowy Zespdt - Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o

Niepetnosprawnosci w Chodziezy.

§5
1. Centrum dziala w strukturach powiatu chodzieskiego jako samodzielna jednostka
organizacyjna.
2. Centrum jest Pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikOw w rozumieniu przepiséw
kodeksu pracy. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum wykonuje

Dyrektor Centrum.

Zadania Centrum

86
Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie :

A. Zadan whasnych Powiatu.

B. Zadanh zleconych w granicach upowaznieh ustawowych .

C. Innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu, Zarzgdzeniami
Starosty oraz przepisami prawa.

Zadania Centrum:

A. Zadania wlasne Powiatu, w szczegdlno $ci wymienione w:

1. ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej obejmuja:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach

dziecka oraz w placoéwkach opiekuhczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki

opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

4) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw

dziecka i rodzin pomocowych;

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka i
dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do
petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia

funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;
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6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci przez tworzenie

warunkéw do powstawania:
a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa,

7) prowadzenie rejestru danych, o ktérym mowa w art. 46;

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

9) kompletowanie we wspotpracy z wkasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacii
zZwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym
domu dziecka;

10) finansowanie:

a) swiadczenh pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych  placowkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych  osrodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,
b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze Ilub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne,

c¢) szkoleh dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuhczo-wychowawczej typu
rodzinnego oraz szkoleh dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz
dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego;

11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich witasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktéorym mowa w art. 187
ust. 3;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193
ust.8;

13) wykonywanie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

2. ustawie o pomocy spotecznej obejmuja:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegllnym  uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania 0s6b
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczego6lnego

ryzyka - po konsultacji z wkasciwymi terytorialnie gminami;
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2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajagce catodobowg opieke lub
miodziezowe osrodki wychowawcze;

4) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z mafoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze specjalne osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie;

5) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupelniajgca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem;

6) umieszczanie w domu pomocy spotecznej o0s6b do nich skierowanych oraz ustalanie
odptatnosci za pobyt os6b umieszczonych przed 2004r.;

7) nadzor nad dziatalnoscig domu pomocy spotecznej;

8) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiecej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w
cigzy, z wylgczeniem srodowiskowych domoéw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi;

9) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej;

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

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

12) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie,
rbwniez w formie dokumentu elektronicznego, z  zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego;

14) sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spotecznej;

15) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i

realizacja programéw ostonowych.

B. Zadania z zakresu administracji rz adowej realizowane przez Powiat

1. Z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej obejmuja:
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1) realizacja zadahn wynikajagcych z rzadowych programdéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz rzgdowego programu wsparcia rodzin z dziec¢mi;

2) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej maloletniego cudzoziemca przebywajgcego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) finansowanie dodatku wychowawczego.

2. Z ustawy 0 pomocy spotecznej obejmuja:

1) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy, w zakresie indywidualnego
programu integracji, oraz optacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych;

2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0so6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,;

4) udzielanie cudzoziemcom, pomocy w zakresie interwencji kryzysowe;j.

C. Zadania dotycz ace rehabilitacji spotecznej — na podstawie ustawy o rehabilitacii

zawodowe| i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepe inosprawnych, a w

szczegolno Sci:

1. opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczacg rozwigzywania
problemoéw spotecznych, powiatowych programéw dziatah na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,

C) przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych;

2. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz oso6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osoéb;

3. dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej oraz nadzor
nad dziatalnoscig warsztatow;

4. dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji, turystyki oséb niepetnosprawnych;

5. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;
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6. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne, srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow;

7. dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;

8. dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sie i technicznych
na wnioski indywidualnych os6b niepetnosprawnych,

9. dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,;

10. realizacja innych programéw finansowanych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Os6b Niepetnosprawnych.

8§87
Schemat struktury pomocy spotecznej w powiecie chodzieskim przedstawia Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.
Okresla on wzajemne zaleznosci nadzoru, kontroli i wspoétpracy sprawowanej przez Centrum
Zz innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, a takze organizacjami pozarzadowymi

dziatajacymi w zakresie pomocy spoteczne.

Rozdziat Il

Zasady dziatania i kierowania Centrum

§8
Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzgdnosci,
2) podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zZwigzanej z wykonywaniem zadan,

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

4) terminowosci zatatwiania spraw,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem oraz odpowiedzialnosci za powierzone
mienie,

6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,

7) planowania pracy i podziatu kompetenciji,

8) wzajemnego wspétdziatania z innymi jednostkami,

9) kontroli zarzadczej,

10) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§9
1. Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor, reprezentujgc jednostke na zewnatrz

i ponoszac odpowiedzialnos¢ za catloksztalt jej dziatalnosci.
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2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Starosta.

4. Dyrektor Centrum jest w stosunku do pracownikéw zwierzchnikiem stuzbowym

i reprezentantem pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy.

5. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzgdowymi.

6. Starosta moze upowazni¢ Dyrektora Centrum do wydawania w jego imieniu
indywidualnych decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,
nalezacych do wiasciwosci Powiatu.

7. Starosta moze upowazni¢ Dyrektora Centrum do zawierania i rozwigzywania umow
cywilnoprawnych w sprawach dotyczacych pieczy zastepczej.

8. Zarzad moze upowazni¢ Dyrektora Centrum do skladania oswiadczeh woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci, w zakresie zadanh realizowanych przez
Centrum.

9. Dyrektor Centrum pemni rowniez funkcje Przewodniczacego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Chodziezy. Przewodniczacego powotuje i odwotuje

Starosta.

§10
Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci Centrum, a w
szczegolnosci za :
1) prawidtowg gospodarke finansowa,
2) skutki prawne ( dyscyplinarne, cywilne, karne ) podejmowanych decyzji i podpisywanych
dokumentow,
3) powiadamianie organdw $cigania o stwierdzonych przestepstwach,

4) warunki pracy i stan bhp .

§11

Do zakresu zadanh i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Centrum i Powiatowego Zespolu oraz

reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum i Powiatowego Zespotu oraz
podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidlowg realizacje zadan.

3) Nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum.

4) Wspdétdziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.

5) Wdrozenie i modyfikowanie Kontroli Zarzadczej w jednostce.
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6) Skiadanie, w ramach posiadanych upowaznieh i pethomocnictw oswiadczeh woli w
sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum.

7) Wykonywanie zadan wiasnych oraz na podstawie upowaznieh, petnomochictw
Zarzadu i Starosty, zawieranie i rozwigzywanie umow, w tym umow w ramach srodkéw z
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

8) Realizowanie innych programow, projektow wynikajacych z udzielonych uprawnien,
petnomocnictw przez Zarzad lub Rade, w tym takze ze srodkow PFRON i EFS.

9) Zapewnienie realizacji zadan w zakresie uchwat Rady i Zarzadu oraz wykonywanie
zarzadzen, wytycznych i instrukcji organu zalozycielskiego.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z upowaznienia
Starosty oraz podejmowanie wszelkich innych dziatah w sprawach z zakresu administraciji
publicznej zastrzezonych dla Dyrektora Centrum.

11) Sktadanie Radzie i Zarzadowi catorocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum
oraz przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej i systemu pieczy
zastepczej.

12) Opiniowanie kandydatéw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spoteczne;.

13) Wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i polecen stuzbowych, rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami, Zespolem do Spraw Rodzinnej Pieczy
Zastepczej oraz Powiatowym Zespotem.

14) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez poszczegodlne
dzialy, Zesp6t do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej oraz Powiatowy Zespot, w
szczegoblnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw.

15) Przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum i Powiatowego
Zespotu na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

16) Czuwanie nad wtasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych.

17) Wspdtdziatanie z sgdami w zakresie powierzonych zadan, a w szczegodlnosci
w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub czesciowo
opieki rodzicielskiej oraz wytaczanie powddztw o alimenty na rzecz tych dzieci.

18) Zawieranie i rozwigzywanie z upowaznienia Starosty uméw cywilnoprawnych z
rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia dziecka.

19) Zawieranie porozumien z upowaznienia Zarzadu zwigzanych z dziatalnoscig Centrum
dotyczacych:

- umieszczania dzieci w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka lub

placéwkach opiekunczo-wychowawczych na terenie innych powiatéw oraz warunkow ich

pobytu i wysokosci wydatkéw na ich opieke i wychowanie,
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- umieszczania dzieci w regionalnych placowkach opiekunczo-terapeutycznych Ilub

interwencyjnych  osrodkach  preadopcyjnych  prowadzonych przez samorzad

wojewodztwa oraz ustalania warunkéw ich pobytu i wysokosci wydatkéw na ich opieke i

wychowanie,

- przyjmowanie dzieci z innych powiatow do rodzin zastepczych, rodzinnych domow

dziecka i placowek opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu chodzieskiego oraz

uzgadnianie warunkow ich pobytu i wysokosci wydatkow na ich opieke i wychowanie.

20) Przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskéw.

21) Wytaczanie na rzecz mieszkancéw powiatu chodzieskiego powddztw o roszczenia
alimentacyjne.

22) Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad
dziatalnoscig powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j.

23) Kierowanie wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub zdolnosci do pracy
do organdw okreslonych odrebnymi przepisami.

24) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora Centrum przez przepisy
prawa, uchwaly Rady i Zarzadu.

25) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Centrum
i Powiatowego Zespotu z zakresu prawa pracy.

26) Decydowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania i przeszeregowania
pracownikow.

27) Ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Centrum i Powiatowego Zespotu oraz zadan wynikajacych z planéw i przedsiewzieé
organizacyjnych.

28) Ustalanie wynagrodzen pracownikdw zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i regulaminem wynagradzania.

29) Dbanie o wiasciwe warunki pracy oraz zabezpieczenie mienia Centrum przed
kradziezg i dewastacja.

30) Nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz tajemnic

prawnie chronionych.

§12
1. Podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum, zastepstwo wykonuje Gtéwny Specjalista
Dzialu do Spraw Rehabilitacji Spolecznej. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i
kompetencje Dyrektora Centrum z wylgczeniem czynnosci wymagajgcych upowaznien,
petnomocnictw wydanych przez Staroste, Zarzad lub Rade.

2. Zastepstwo Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
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o Niepelnosprawnosci w Chodziezy wykonuje Sekretarz Powiatowego Zespotu. Zakres
zadan i kompetencji Przewodniczgcego Powiatowego Zespolu opisane zostaly w rozdziale V
niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku nieobecnosci os6b sprawujacych powyzsze zastepstwa Dyrektor

Centrum moze upowaznic¢ pisemnie innego pracownika jednostki.

Rozdziat Il

Orgaaga Centrum

8§13
1. Struktura organizacyjna Centrum obejmuje 3 Dziaty, Zesp6t do Spraw Rodzinnegj

Pieczy Zastepczej, stanowisko Radcy Prawnego, Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o

Niepetnosprawnosci w Chodziezy. Przy oznaczaniu spraw stosuje sie nastepujace symbole:

1) Dyrektor; D

2) Dzial Finansowo- Organizacyjny; OF
3) Dziat do Spraw Rehabilitacji Spotecznej; RN
4) Dzial Pomocy i Pieczy Instytucjonalnej PS
5) Zespdt do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej Pz
6) Stanowisko- Radca Prawny; RP

7) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Chodziezy ON

2. W Centrum zleca sie takze wykonywanie czynnosci z zakresu miedzy innymi:
utrzymania czystosci, obstugi informatycznej i opiniowania wnioskow o likwidacje barier
architektonicznych i technicznych.

3. Schemat Organizacyjny Centrum i Powiatowego Zespotu stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§14

1. Zadania pracownikow Centrum okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci. Ponadto dla
pracownikbw  samorzadowych zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych
Dyrektor Centrum sporzadza opis stanowiska pracy oraz dokonuje okresowych ocen
pracownikow.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum moze w drodze zarzgdzenia tworzy¢
sposrod pracownikéw Centrum zespoty do okreslonych spraw.

3. Pracownicy Centrum wykonujac zadania wynikajgce z niniejszego Regulaminu oraz
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z indywidualnych zakreséw czynnosci ponoszg w petni odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
Centrum za organizacje i realizacje przypisanych im zadan.
4. Do wspélnych obowigzkéw wszystkich pracownikdéw nalezy:

a) racjonalne kierowanie pracg wlasna, sprawne i terminowe zafatwianie spraw,

b) przestrzeganie dyscypliny pracy, kodeksu etyki oraz przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych, jak rowniez ustawy o ochronie danych osobowych,

C) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

d) informowanie Dyrektora Centrum o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z wykonywaniem przypisanych obowigzkéw,

e) rzetelne planowanie potrzeb budzetowych oraz biezace kontrolowanie stopnia
wykorzystania srodkow,

f) opracowywanie dla potrzeb Dyrektora Centrum oraz innych organow,
informacji o realizowanych zadaniach, w szczegdlnosci przygotowywanie
projektow uchwal, materialéw, sprawozdan, analiz oraz opracowanie w
czesci strategii i programdw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

g) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan,

h) przekazywanie zgromadzonej dokumentacji spraw do skiadnicy akt
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, instrukcjag w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

i) informowanie mieszkancéw o przystugujgcych im prawach i uprawnieniach,

j)  wspottworzenie i uaktualnianie strony internetowej Centrum,

k) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

)] organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
zabezpieczenia mienia Centrum oraz mienia znajdujgcego sie na
wyposazeniu stanowiska pracy- biura wedtug spisu inwentarzowego,

b przestrzeganie procedur Kontroli Zarzadczej Centrum,

m) wspéitdziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowania projektu
budzetu, realizacji planéw dochodow i wydatkdw oraz wyptat swiadczen,

n) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

§ 15
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg w szczegoélnosci
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
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w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu

akt, a takze innych szczegélnych przepisow.

§16
W celu realizacji zadan Powiatu, Centrum wspoOtpracuje z organami administracji rzadowej i
samorzadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi
stuzby zdrowia, policjg, sagdami, zakladem ubezpieczen spotecznych, urzedami skarbowymi,
GUS-em, PFRON-em, Archiwum Panstwowym, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i

prawnymi.

Rozdziat IV

Szczegotowy podziat zada

§17
Dzial finansowo- organizacyjny  zajmuje sie przede wszystkim obstuga finansowo- kadrowg
Centrum i Powiatowego Zespotu, nadzoruje prace poszczegolnych dziatéw i zespotéw w tym
zakresie. Prowadzi sprawy dotyczace prawnych aspektow funkcjonowania jednostki, jak i

organizacji pracy Centrum.

Do zakresu dziatania tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynowanie prac w zakresie opracowywania i realizacji budzetu jednostki.
2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz zapotrzebowania na $rodki

finansowe.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych,

6. Obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0so6b
niepetnosprawnych, w szczegdlnosci prowadzenie ksigg rachunkowych, sporzadzanie

sprawozdan dla potrzeb PFRON oraz zapotrzebowanie na srodki finansowe.
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7. Obstuga finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w

Chodziezy.

8. Obstuga finansowa projektow wspoétfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu

Spotecznego, w szczegodlnosci prowadzenie ksiag rachunkowych.

9. Kontrola formalno- rachunkowa dokumentacji dotyczacej zaangazowania $rodkow

wynikajacych z uméw.

10. Sporzgdzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewéw $rodkéw finansowych na
podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli

dowodow ksiegowych.

11. Wspétpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora jednostki dotyczacych polityki rachunkowosci i stosowanej kontroli zarzadczej,
prowadzenie rejestru Zarzadzen, upowaznien, uchwat i innych dokumentow dotyczacych

pracy jednostki.

12. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z realizacjg programu ,Aktywny samorzad”
na rzecz oséb niepetnosprawnych, w tym wspoipraca, rozliczanie i sprawozdania ze

srodkéw finansowych dla PFRON.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem VAT.

14. Nadzor finansowy nad dziatalnoscig placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz domu

pomocy spoteczne;.

15. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatku jednostki.
17. Obstuga kadrowa pracownikéw Centrum i Powiatowego Zespotu.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym,

zamawianie pieczeci, publikacji i czasopism.
19. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem BHP i ochrony przeciwpozarowej, badan

lekarskich pracownikéw.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowg w Centrum.

23. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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24. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci wynikajgcych z obowigzku
odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej oraz Swiadczen

nienaleznie pobranych.

25. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci z
tytutu nieponoszenia optaty przez rodzicéw biologicznych oraz prawnych opiekunéw dziecka,
dysponujacych jego dochodem, za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres diuzszy niz

12 miesiecy.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oso6b

Niepetnosprawnych.

27. Wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w

Centrum.
28. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i zakresem dziatania sktadnicy akt.

29. Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Centrum we wspOlpracy z

informatykiem i pracownikami Centrum.
30. Prowadzenie spraw z zakresu ptac w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie listy plac,

b) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikdéw i indywidualnych kart

wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw zlecenia,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem z ZUS, Urzedem Skarbowym,

Urzedem Statystycznym.
31. Prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikdw.
32. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaangazowania srodkow wynikajacych z umoéw.

33. Uzgadnianie na biezaco z pracownikami odpowiedzialnymi za wydatkowanie $srodkow

budzetowych wielkosci posiadanych srodkéw na wydatki budzetowe.

34. Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa lub zarzadzeniami Dyrektora

Centrum.

Dzialem kieruje Giowny Ksiegowy. Szczeg6towy podziat zadarh pomiedzy pracownikami
okreslajg zakresy czynnosci oraz opisy stanowisk pracy.
Zakres zadan i odpowiedzialnosci Giownego Ksiegowego Centrum okresla aktualnie

obowigzujgca ustawa o finansach publicznych.
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§18
Dzial do Spraw Rehabilitacji Spotecznej  prowadzi sprawy w zakresie rehabilitacji spotecznej
0s06b niepetnosprawnych.

Do zakresu zadan tego dziatu nalezy w szczegdélnosci:

1. Przygotowanie , analizowanie, opracowywanie dokumentacji z zakresu rehabilitaciji
spotecznej, w tym realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

2. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej

dziatalnosci.
3. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych o realizowanych zadaniach.
4. Udzielanie informacji o prawach oséb niepetnosprawnych.

5. Kontrola sposobu realizacji zawartych uméw w zakresie prowadzenia rehabilitaciji

spoteczne.

6. Opracowywanie programéw dotyczacych wspierania srodowiska 0séb
niepetnosprawnych, w tym realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz oséb

niepethosprawnych.

7. Przygotowanie projektéw podzialu $rodkéw z PFRON i nadzorowanie ich

wydatkowania.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:

- uczestnictwa 0sOb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
- sportu, kultury, rekreacji i turystki oséb niepetnosprawnych,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,
- likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla oso6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
- ustug ttumacza jezyka migowego,
- warsztatu terapii zajeciowej.

9. Prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad warsztatem terapii zajeciowej i domem

pomocy spoteczne;.
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10. Prowadzenie i realizacja innych programéw finansowanych z PFRON na rzecz oséb

niepetnosprawnych.
Dziatem kieruje Gtéwny Specjalista.
§19

Dzial Pomocy i Pieczy Instytucjonalnej realizuje zadania wynikajgce z ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz ustawy o0 wspieraniu
rodziny i systemu pieczy zastepcze;.

Do zakresu zadan tego dziatu nalezy w szczegdélnosci:

1. Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy sSpofecznej, wspierania 0s6b
niepetnosprawnych i innych oséb z grup szczegdélnego ryzyka.

2. Opracowywanie i podejmowanie dzialan na rzecz realizacji powiatowego programu
pomocy dziecku i rodzinie.

3. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym prawnego, psychologicznego,
rodzinnego oraz poprzez prace socjalna.

4. Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz kontynuacje nauki osobom
opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze.

5. Pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z mafoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce
calodobowg opieke Ilub mitodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w
przystosowaniu sie.

6. Prowadzenie spraw w zakresie instytucjonalnej pieczy zastepczej:

a) kierowanie dzieci pozbawionych czesciowo lub calkowicie opieki rodzicielskiej do
placéwek opiekunczo-wychowawczych z terenu powiatu,

b) poszukiwanie miejsc dla dzieci w formach instytucjonalnej pieczy zastepczej,

c) kompletowanie i aktualizacja dokumentacji stanowigcej podstawe do skierowania dziecka
do placowki opiekunczo-wychowawczej,

d) udzial w posiedzeniach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka oraz pomoc dla

dyrektora placowek w sprawie sporzadzenia planu pomocy dziecku.
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e) przygotowanie dokumentow dla Dyrektora Centrum niezbednych do wytaczania
powbdztwa o zasadzenie Swiadczeh alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajgcych w
instytucjonalnej pieczy zastepczej.
7. Przygotowanie projektdw porozumien z powiatami, z ktorych dzieci przebywajg w
placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu chodzieskiego, a takze dzieci
pochodzacych z powiatu chodzieskiego przebywajacych na terenie innych powiatow oraz
wspotpraca w tym zakresie z Dzialem Finansowo- Organizacyjnym.
8. Organizowanie wspétpracy z gminami w zakresie wydatkbw ponoszonych na opieke i
wychowanie dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastepczej.
9. Ustalanie i sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie optat rodzicéw biologicznych za
pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.
10. Pomoc dla osbb, ktére osiggnety petnoletniosé, opuszczajacych placéwke opiekunczo-
wychowawczg poprzez:
A. przyznawanie pomocy pienieznej na:
- kontynuowanie nauki,
- usamodzielnienie,
- zagospodarowanie,
B. udzielanie pomocy w uzyskaniu:
- odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
- zatrudnienia,
C. zapewnienie pomocy prawnej i psychologicznej.
11. Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali status uchodzcy lub ochrone uzupehniajaca,
majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z domem pomocy spotecznej:
- prowadzenie rejestru 0sob oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umieszczenia
w domu pomocy spotecznej,
- weryfikacja dokumentow os6b ubiegajgcych sie o przyjecie do domu pomocy spotecznej,
- wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej,
- ustalanie odpfatnosci za pobyt mieszkancéw w domu pomocy spoteczne;j.
13. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie pomocy spoteczne;j.
14. Prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu.
15. Sporzadzanie wszelkich sprawozdah na potrzeby Powiatu z zakresu spraw pomocy
spotecznej dla potrzeb Dyrektora i wszystkich organdéw nadzorczych i wspotpracujgcych oraz
rozpoznawanie potrzeb w tym zakresie.

16. Zbiorcze sporzadzanie oceny zasobow pomaocy spoteczne;.
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17. Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonego w Centrum specjalistycznego poradnictwa.
18. Opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidiowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocg w rodzinie wraz z innymi pracownikami jednostki, w tym z psychologiem.

19. Podejmowanie dziatan na rzecz organizowania i zapewnienia osobom dotknietym
przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia lub osrodkach interwencji kryzysowej
wraz z psychologiem jednostki.

20. Realizowanie procedury ,Niebieska Karta”.

21. Realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie.

22. Realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia Dyrektora w sprawie zasad
nadzorowania przez pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy
oséb i placowek opiekunczo-wychowawczych sprawujgcych piecze zastepczg na terenie
powiatu chodzieskiego.

23. Podejmowanie dziatan na rzecz organizowania mieszkan chronionych.

24. Swiadczenie pracy socjalnej i przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na rzecz
obywateli.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,, POMOST” i ,CAS” oraz wykonywanie
sprawozdan w tym zakresie.

26. Wspotpraca ze sSrodowiskiem lokalnym, w szczegodlnosci z osrodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami

leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi.

Dziatem kieruje Pracownik Socjalny.

§ 20
Zespo6t do Spraw Rodzinnej Pieczy Zast epczej realizuje zadania wynikajace z ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Do zakresu zadanh tego Zespotu nalezy w szczegoélnosci:
1. Wykonywanie zadanh organizatora oraz koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej.

2. Przygotowywanie dokumentéw dla Dyrektora Centrum niezbednych do wytaczania
powddztwa o zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w

rodzinnej pieczy zastepczej.
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3. Gromadzenie i przekazywanie podmiotom do tego uprawnionym informacji i

dokumentacji dziecka.
4. Gromadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej rodziny i sporzadzanie ich.
5. Przygotowanie oraz aktualizacja rejestrow danych o osobach:

- zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej

niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz,

- pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej

oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

6. Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

7. Przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na

przyjecie dziecka.

8. Umozliwianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka uzyskanie
porady w poradni psychologiczno-pedagogicznej lub innej poradni specjalistycznej oraz

podjecie specjalistycznej terapii.

9. Wspolpraca z sadem oraz informowanie o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny

dziecka z uwzglednieniem mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny.

10. Podejmowanie dziatan w celu uregulowania sytuacji prawnej dziecka umieszczonego w

rodzinnej pieczy zastepczej.

11. Podejmowanie dziatan do zatrudnienia osoby do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzie¢mi i przy pracach gospodarskich, gdy zawnioskuje o to rodzina zastepcza zawodowa i

niezawodowa lub rodzinny dom dziecka.

12. Organizowanie szkolen i kwalifikowanie kandydatow do petnienia funkcji rodziny

zastepczej lub  prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

13. Prowadzenie szkolen dla kandydatow na rodziny zastepcze na podstawie programu,
ktory uzyskat akceptacje MPIPS lub po uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum zlecanie ich

osrodkowi adopcyjnemu.

14. Zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen

majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby.

15. Zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w

szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.
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16. Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka

pomocy wolontariuszy.

17. Wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci instytucjami i osobami

dziatajgcymi na rzecz dziecka umieszczonego w pieczy zastepcze).

18. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg i
ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, takze poradnictwa, ktére ma na
celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia

zawodowego.

19. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej i prowadzgcego rodzinny

dom dziecka, a takze sporzadzanie opinii w tym zakresie.

20. Organizowanie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w

szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

21. Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno- konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie o0sOb zglaszajagcych gotowo$é do petienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno- pedagogiczne 0s6b

sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza.

22. Organizowanie badan psychologicznych i pedagogicznych oraz przeprowadzanie analizy
sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji

rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

23. Zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg

prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych.

24. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza Ilub

prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki.

25. Przygotowanie projektéw uméw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

rodzinnego domu dziecka oraz do petnienia funkcji rodziny pomocowej.

26. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $wiadczen i dodatkow na
pokrycie kosztow utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej oraz prowadzacemu rodzinny

dom dziecka oraz innych dofinansowan przyznawanych w drodze decyzji administracyjnych.

27. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odpfatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej oraz dla petlnoletnich wychowankow

pieczy zastepczej.
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28. Pomoc dla oséb, ktdre osiggnety petnoletniosé, opuszczajgcych rodzine zastepcza,

rodzinny dom dziecka poprzez:
A. przyznania pomocy na:
- kontynuowanie nauki,
- usamodzielnienie,
- zagospodarowanie,
B. udzielenia pomocy w uzyskaniu:
- odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
- zatrudnienia,
C. zapewniania pomocy prawnej i psychologicznej.

28. Opracowanie i realizacja trzyletnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych

zawodowych.

29. Przygotowanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie oraz

sporzadzanie innych niezbednych informacji dla organéw nadzorujacych.

30. Przygotowanie projektow porozumien oraz anekséw z powiatami, z ktorych dzieci
przebywajg w pieczy zastepczej na terenie naszego powiatu i powiatami, w ktérych

umieszczane sg dzieci pochodzace z powiatu chodzieskiego.

31. Wspdlpraca z gminami w zakresie wydatkéw ponoszonych na opieke i wychowanie

dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,, POMOST” i ,, SAC” oraz wykonywanie

sprawozdan w tym zakresie.

Zespotem kieruje Pracownik Socjalny. Szczeg6towy podziat zadan pomiedzy pracownikami

okreslajg zakresy czynnosci.

§21

Radca Prawny - swiadczy pomoc prawng na rzecz Centrum i Powiatowego Zespotu oraz

interesantéw Centrum zgodnie z ustawg o radcach prawnych, a w szczegoélnosci:

1. Udziela wyjasnien i sporzadza opinie prawne.
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2. Bierze udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez
Centrum i Powiatowy Zesp6t, opiniuje projekty umow i porozumien.

3. Opiniuje sporzadzane przez pracownikow decyzje administracyjne, projekty umow
zawieranych z wnioskodawcami oraz projekty Zarzadzenh Dyrektora.

4. Wpykonuje zastepstwo procesowe przed sgdem w sprawach dotyczacych dziatania

Centrum i Powiatowego Zespotu.

5. Sprawuje nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Centrum oraz uczestniczy w

podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

6. Informuje Dyrektora i Pracownikbw o zmianach prawnych istotnych w pracy

jednostki.

7. Udziela interesantom Centrum porad prawnych oraz pomaga w sporzadzeniu pism
w  zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego, zabezpieczenia spolecznego,

ochrony praw lokatoréw.

(o]

. Sprawdza pod wzgledem formalnym wnioski 0sO6b ubiegajgcych sie o przyznanie
dofinansowania w ramach programu ,Aktywny samorzad” finansowanych ze
Srodkow PFRON.

§ 22

Punkt Informacyjny - pelni funkcje informacyjno - organizacyjng jednostki.

Rozdziat V

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawosci w
Chodziezy

§23
1. Powiatowy Zespoét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Chodziezy, zwany
dalej Powiatowym Zespotem, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych oraz innych przepiséow
szczegOlnych.
2. Powiatowym Zespotem kieruje Przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za jego
prawidlowg organizacje.

3. Obszarem dziatania Powiatowego Zespotu jest powiat chodzieski.

Id: FF2D819D-E884-4959-A1D4-854480FFACCD. Uchwalony Strona 24



4. Zakres dziatania Powiatowego Zespotu obejmuje:
1) realizacje zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci oséb, ktore nie ukonczyty
16 roku zycia,
2) realizacje zadan z zakresu orzekania o stopniu niepetnosprawnosci oséb powyzej 16
roku zycia,
3) wystawianie legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnosc.

4) wystawianie kart parkingowych dla os6b niepetnosprawnych i placowek.

8§24
W sktad Powiatowego Zespotu wchodza:
A. Czlonkowie Zespotu:
1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
3) Specijalisci - orzecznicy, dziatajacy w ramach sktaddéw orzekajagcych, w tym:
a. przewodniczacy sktadow orzekajacych - lekarze,
b. czlonkowie sktadéw orzekajgcych specjalisci: psychologowie, pedagodzy, doradcy
zawodowi, pracownicy socjalni.

B. Pracownicy administracyjni nie bedacy czionkami Powiatowego Zespotu

§25

1. Do zadan Przewodniczacego Powiatowego Zespotu nalezy w szczegodlnosci:

a) podpisywanie z upowaznienia Starosty legitymacji 0s6b niepetnosprawnych,

b) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych i placéwek,

C) wyznaczanie posiedzen sktadow orzekajgcych, w tym przewodniczacych sktaddw,

d) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w przepisach szczegélnych,

e) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem pism i orzeczen oraz legitymacji 0sob

niepetnosprawnych, kart parkingowych.

f)  podpisywanie dokumentoéw Zespotu zgodnie ze swoimi kompetencjami,

g) organizowanie pracy Zespotu oraz skladéw orzekajacych,

h) zarzadzanie finansami Zespotu,

i) administrowanie danymi osobowymi i nadz6r nad prawidtowym uzytkowaniem

»Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci”
( EKSMOOoN),

j) reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz.

2. Do zadan Sekretarza Powiatowego Zespotu nalezy w szczegoélnosci:

a) w oparciu o ,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania
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o Niepelnhosprawnosci:

- prowadzenie ewidencji 0s6b ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia

0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci - wprowadzanie w system wnioskow,

- opracowywanie i wydawanie osobom niepetnosprawnym orzeczen o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci,

- wprowadzanie odwotan,

- sporzadzanie pism dostepnych w systemie,

- prowadzenie rejestru 0sob skiadajacych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci lub
stopnia niepetnosprawnosci,

- sporzadzanie legitymacji osob niepetnosprawnych,

- sporzadzanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych i placowek,

b) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcow w sposdb wynikajacy z obowigzujgcych
przepiséw i zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu,

c) przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia sktadéw orzekajgcych,

d) protokotowanie posiedzen skiadéw orzekajacych,

e) przygotowywanie dokumentow w sprawie odwotan od decyzji,

f) sporzadzanie legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnos¢ oraz kart parkingowych.
Powyzsze czynnosci podlegajg nadzorowi przez Sekretarza Zespolu jezeli sg
wykonywane przez pracownikéw administracyjnych.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gabinetu Lekarskiego,

h) sporzadzanie projektéw decyzji, ktére nie sg dostepne w systemie Eksmoon, a sg
niezbedne w celu kontynuowania lub zakonczenia sprawy,

i) przygotowywanie dokumentow dla Przewodniczacego Zespotu w celu wykonania
niezbednych sprawozdan w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, wydawania legitymacji i kart parkingowych,

]) przekazywanie do Informatyka wiadomosci dotyczacych dziatalnosci Powiatowego
Zespotu w celu zamieszczania na stronie internetowe] po konsultacji z Przewodniczacym,

k) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla Sekretarzy
Powiatowych Zespotow do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i zakresem dziatania skfadnicy akt

Powiatowego Zespotu oraz wspotpraca w tym zakresie z Archiwistg Centrum.

3. Do zadan przewodniczacych sktaddw orzekajacych - lekarzy nalezy w szczegdlnosci:
a) uczestniczenie w posiedzeniach skladéw orzekajgcych wyznaczonych przez
Przewodniczacego Zespotu,
b) ustalanie czy stawiennictwo wnioskodawcy na posiedzeniu sktadu orzekajgcego jest

obowigzkowe badz nieobowigzkowe.

Id: FF2D819D-E884-4959-A1D4-854480FFACCD. Uchwalony Strona 26



c) dokonywanie analizy wnioskéw i dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia
niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

d) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci oraz wskazan w oparciu o obowigzujgce przepisy i kryteria,

e) sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby dorostej na podstawie
bezposredniego badania i dostepnej dokumentacji medycznej,

f) zatwierdzanie wlasnorecznym podpisem orzeczenia 0 niepetnosprawnosci i stopniu

niepetnosprawnosci,

g) skierowanie os6b orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim,

h) dokonywanie wstepnej analizy ziozonej dokumentacji medycznej.

4. Do zadan cztonkéw sktadu orzekajacego - specjalistow nalezy w szczegolnosci:
a) uczestniczenie w posiedzeniach skladow orzekajacych wyznaczonych przez
Przewodniczacego Zespotu,
b) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia stopnia niepetnosprawnosci lub
niepetnosprawnosci oraz wskazan w oparciu o obowigzujace przepisy i kryteria,
C) sporzadzanie ocen hiezbednych do wydania orzeczenia,
d) zatwierdzanie wlasnorecznym podpisem orzeczenia 0 niepethosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,
e) kierowanie przez psychologa os6b orzekanych na badania specjalistyczne do
Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewodztwie

Wielkopolskim.

5. Do zadan pracownikéw administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
a) woparciu o ,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci”:
- prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci - wprowadzanie w system
wnioskow,
- opracowywanie osobom niepetnosprawnym orzeczen o0 niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci,
- wprowadzanie odwotan,
- sporzadzanie pism dostepnych w systemie,
- prowadzenie rejestru oséb sktadajacych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci

lub stopnia niepetnosprawnosci,
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- sporzadzanie legitymacji oséb niepetnosprawnych,
- sporzadzanie kart parkingowych dla os6b niepetnosprawnych,
b) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcow w sposéb wynikajacy z obowigzujacych
przepisow i zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi Przewodniczgacego Zespotu,
C) przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadoéw orzekajgcych,
d) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych,
e) przygotowywanie dokumentow w sprawie odwotan od decyzji,
f) sporzadzanie legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnos¢ oraz kart parkingowych,

g) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji w celu przekazania do sktadnicy akt.

Rozdziat VI

Organizacja i porzadek pracy

§ 26
1. Kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy, pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swojg

obecnos¢ przez podpisanie listy obecnosci. Liste obecnosci sprawdza i parafuje
Kadrowy. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikdw wykonujacych prace w systemie
zadaniowym.

2. O koniecznosci wyjscia poza jednostke pracownik jest zobowigzany powiadomié
Dyrektora, podajac jednoczesnie dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany czas
nieobecnosci.

3. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Centrum w sprawach stuzbowych i
osobistych jest mozliwe po uzyskaniu zgody Dyrektora i dokonaniu wpisu w ksigzce
wyjs¢ stuzbowych.

4. Ksigzka wyjs¢ w godzinach stuzbowych prowadzona jest przez Dzial Finansowo -
Organizacyjny. Czas nieobecnosci w pracy z przyczyn osobistych powinien by¢
odpracowany w najblizszym terminie, a najpdzniej do 25 dnia nastepnego miesiaca.

5. Kadrowy dokonuje rozliczenia czasu nieobecnosci w pracy, godzin, ktore nie zostaty
odpracowane w terminie wyzej wskazanym, w celu dokonania pomniejszenia

wynagrodzenia o nieprzepracowane godziny.

§ 27
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1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza miastem Chodziez, otrzymujg
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja). Delegacja wymaga wpisu do ewidencji i
podpisu Dyrektora.

2. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych w terenie, w celu uzyskania zwrotu poniesionych
wydatkéw, pracownik przedstawia w terminie 14 dni delegacje z rozliczeniem

poniesionych kosztoéw do Dziatu Finansowo- Organizacyjnego.

§28
Pracownicy Centrum i Powiatowego Zespotu po zakonczeniu pracy sg zobowigzani do

zabezpieczenia zajmowanych pomieszczen oraz ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentacji, pieczeci. Ponadto pracownicy odpowiedzialni sg za mienie, ktére znajduje sie

w przydzielonych im pomieszczeniach biurowych.

8§29

1. Praca w Centrum odbywa sie w systemie podstawowym i zadaniowym. Czas pracy
wynosi przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnym 5
dniowym tygodniu pracy. Dniem wolnym od pracy jest sobota.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.
Ewidencje czasu pracy prowadzi Kadrowy.

4. W Centrum obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
- W poniedziatek praca odbywa sie od godziny 7.30 , a konczy o godzinie 15.30,
- od wtorku do pigtku prace rozpoczyna sie od godziny 7.00, a konczy o godzinie 15.00.
Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy oraz dla radcy prawnego ustala Dyrektor.

5. Dopuszcza sie prace w godzinach poza rozkladem czasu pracy wskazanym powyzej dla
pracownikéw Swiadczacych poradnictwo, w tym poradnictwo prawne, psychologiczne,
rodzinne i prace socjalng, za zgoda Dyrektora.

6. Dopuszcza sie prace w godzinach poza rozktadem czasu pracy wskazanym w punkcie 4
dla Sekretarza i pracownikow administracyjnych Powiatowego Zespotu, gdy posiedzenie
skiadu orzekajgcego odbywa sie w godzinach popotudniowych, za zgodg Dyrektora.

7. Pracownik zatrudniony w systemie zadaniowym ksztatltuje samodzielnie czas pracy,
jednakze z uwzglednieniem zapiséw ust. 1 niniejszego paragrafu.

8. Praca swiadczona w innych godzinach niz podstawowy rozktad czasu pracy, nie moze
naruszac prawa pracownika do dobowej przerwy do odpoczynku oraz przecietnego czasu

pracy na dobe i tygodniowo.
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9. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§30

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ Dyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie w pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie tej nieobecnosci w
okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
pracodawcy w oparciu 0 obowigzujace przepisy.

4. W Centrum prowadzi sie plan urlopow. Zbiorczy plan urlopéw prowadzony jest przez
Kadrowego. Pracownicy zobowigzani sg do konca lutego danego roku przedstawic¢

indywidualny plan urlopow, ktéry ostatecznie zatwierdza Dyrektor.

§31
1. Wynagrodzenie za prace platne jest co miesigc do dnia 26 danego miesigca. Jezeli dzien

ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest na rachunek bankowy pracownika, po uprzednim

zlozeniu przez niego oswiadczenia.

§ 32
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale dotyczacych praw i obowigzkéw
pracodawcy i pracownikdw zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy i wydanych do niego
aktéw wykonawczych oraz ustawa o samorzadzie powiatowym i ustawa o pracownikach

samorzadowych.

Rozdziat VII

Dziatalnosé kontrolna

8§33
1. System kontroli oparty jest na kontroli zarzadczej i obejmuje kontrole wewnetrzne i

zewnetrzne.
2. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteribw legalnosci, gospodarnosci,

celowosci i rzetelnosci. Kontrole moga mie¢ charakter kontroli doraznych.
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O sposobie wykorzystania wnioskéw i zaleceh ustalonych w wyniku kontroli decyduje

Dyrektor.

4. Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Dyrektor, Przewodniczacy Zespotu lub na jego
polecenie wyznaczony zespot pracownikow w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

5. Kontrole zewnetrze jednostek podlegtych przeprowadza sie na podstawie upowaznienia

Starosty , Zarzadu Powiatu lub Dyrektora Centrum na podstawie odrebnych przepiséw.
§ 34

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
- ustaleniu stanu faktycznego,
- badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,
- ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,
- wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

2. Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole lub notatce, ktére powinny zawieraé
informacje stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanego dziatu, zespotu,
Powiatowego Zespotu lub jednostki.

3. W protokole wskazuje sie nieprawidtowosci.

4. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

5. Kontrolowani pracownicy obowigzani sg do pisemnego ustosunkowania sie do wnioskéw i

zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism

§35
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wiasnej kompetencji,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum i Powiatowego Zespotu na zewnatrz,
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Centrum w ramach
posiadanych kompetenciji,

5) pisma w sprawach kadrowych,
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6) pisma dotyczace urlopow pracownikéw Centrum,

7) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzieli upowaznienia do ich
podpisu,

8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli,

9) odpowiedzi na krytyke prasowa,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski,

11) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.

8§ 36
1. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Dyrektora powinny zawiera¢ imie i nazwisko
osoby sporzadzajacej pismo. Imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej stawia sie pod
tekstem z lewej strony.
2. Pracownicy podpisujg pisma z zakresu zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
czynnosci po uzgodnieniu z Dyrektorem, z wylgczeniem pism nalezgcych do jego

wytacznej kompetencii.

Rozdziat IX

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatawiania skarg i wnioskow

§ 37

1. Skargi i wnioski zwigzane z dziatalnoscig Centrum i Powiatowego Zespotu skfadane
przez mieszkancOw osobiscie, przyjmuje Dyrektor i Przewodniczacy w kazdy poniedziatek
od godz. 8.00 do godz. 16.00.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

4. Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg klientdw w sprawach skarg i wnioskéw, z
wytgczeniem spraw nalezacych do wylacznej kompetencji Dyrektora, w godzinach pracy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego.

§ 38
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1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor, a w sprawach
Powiatowego Zespotu, Przewodniczacy.

2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Centrum i Powiatowego
Zespotu w ramach swoich wtasciwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, w przypadku Powiatowego

Zespotu, Przewodniczacy.

8§39
1. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskOw sporzadza protokoét
zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) podpis przyjmujacego.
2. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do pracownika Centrum nalezy przekazaé
do Dziatlu Finansowo - Organizacyjnego. Skargi otrzymujg symbol - S, wnioski symbol
- W. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sie
dodatkowsg literg ,s", ,p” lub ,I".
3. Po zatatwieniu skargi czy wniosku, cato$¢ akt przechowywana jest w Dziale
Finansowo - Organizacyjnym.
4. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnegdo i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujgc
sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
5. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.
6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zafatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu zalatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnie¢.
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Rozdziat X

Postanowienia kéacowe

8§40
1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw,
o ktorych mowa w 8 2 niniejszego regulaminu.
Pracownicy Centrum i Powiatowego Zespolu zobowigzani sg przedktadaé Dyrektorowi

wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego Regulaminu.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy uchwala
Zarzad Powiatu Chodzieskiego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY POMOCY SPOtECZNEJ W POWIECIE CHODZIESKIM

Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy

3 Dziaty PCPR Powiatowy Zespét do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Zesp6t do Spraw Rodzinnej Chodziezy
Pieczy Zastepczej

Instytucjonalna piecza zastepcza

Dom Pomocy Warsztaty Terapii Organizacje
Spotecznej w Zajeciowej w Pozarzadowe
Chodziezy Chodziezy

Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w

Szamocinie

Dom Dziecka w Placéwka Opiekunczo —
Szamocinie Wychowawcza RODZINA

Zatgcznik nr
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W CHODZIEZY

DYREKTOR
Powiatowy Zespoét do
....................................... Spraw Orzekania o
""""""""""" » Niepetnosprawnosci w
l Chodziezy
! } } [ ]
Zespot do Spraw Dziat Pomocy Dziat do Spraw ‘ Dziat Finansowo- | = Radca -
Rodzinnej Pieczy o Rehabilitacji Organizacyjny Prawny Punkt
Zastepczej oAl Spotecznej Informacyjny Przewodniczacy
Sekretarz
Pracownik Socjalny Pracownik Gtéwny Specjalista Gtéwna Ksiegowa
Socjalny
Psycholog
l Cztonkowie Zespotu:
Koordynatorzy - lekarze
-specjalisci

Rodzinnej Pieczy
Zastepczej
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