UCHWALA Nr 486 /09

ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO
z dnia ¥ “‘W""M" 2009

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

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), Zarzad Powiatu
Chodzieskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy w brzmieniu zatgcznika do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 236/08 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia 26
listopada 2008r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie i Kierownikowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy okresla w
szczegdlnosci organizacje, zakres i tryb dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Chodziezy, zakresy spraw realizowanych przez poszczegdlne stanowiska oraz tryb

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest jednostkg organizacyjng powiatu
chodzieskiego, podporzadkowang bezposrednio Zarzgdowi Powiatu w Chodziezy.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy wykonuje nastepujgce zadania
publiczne powiatu z zakresu pomocy spotecznej okreélone przepisami prawa:
- wlasne powiatu,

zlecone z zakresu administracji rzadowej,

powierzone w drodze porozumiert z organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowej,
wynikajgce z uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu,

]

wynikajgce z innych aktow prawnych.
\
3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest powiatowg jednostkg budzetowsg w

rozumieniu przepisow 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 cbejmuje swoim dziataniem obszar

powiatu chodzieskiego.



§4

1. Przez sformutowania ujete w Regulaminie, okreslone ponizej nalezy rozumieé:

1)
2)

3)
4)

8)

9)

10)

11)

Powiat — Powiat Chodzieski,

Rada lub Zarzad — Rade Powiatu Chodzieskiego Iub Zarzad Powiatu
Chodzieskiego,
Starosta — Staroste Chodzieskiego,

Kierownik —Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,
Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy,

Stanowisko — wewnetrzna komérka organizacyjna Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

Zespol- Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci w

Chodziezy,

Przewodniczaey — Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepeinosprawnosci w Chodziezy,

Sekretarz- Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Chodziezy, ‘
Nadzér — czgé¢ procesu kierowania, polegajaca na dokonywaniu przez
nadzorujacego oceny prawidlowosci wykonania powierzonych zadan oraz
podejmowaniu  dziatan zaradczych w przypadku niewykonania Iub

niewtasciwego wykonania tych zadan poprzez nadzorowanego.

§5

1. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Centrum jest Kierownik Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§6

Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142

poz. 1692 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008r. Nr 115,

poz.728 z p6zn. zm.) i przepisdéw wykonawczych do tej ustawy,



- ustawy z dnia 27 sierpnia 1987r. o rehabilitacji zawocdowej i spoiecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( t.j. Dz. U, 2 2008r. Nr 14 poz.92) i przepisow
wykonawczych do tej ustawy, '

- ustawy z dnia 30 czerweca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 248
poz. 2104 z pézn. zm.), '

- ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz.U. z
2005r. Nr 180, poz. 1493),

- uchwaty Nr 1V/20/99 Rady Powiatu Chodzieskiego z dnia 11 marca 1999roku w
sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

- innych ustaw i powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

- ninigjszego regulaminu

Rozdzial 11

Zasady Funkcjonowania Centrum

§7
Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzanej z wykonywaniem zadan,
3) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) terminowosci zatatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,
8) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
7) planowania pracy i podziatu kompetencji,
8) wzajemnego wspbidziatania z innymi jednostkami,
8) kontroli wewnetrznej, '

10) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§8

Centrum kieruje Kierownik.
2. Pracownicy Centrum wykonujgc zadania wyznaczone przez Kierownika i wynikajace z
niniejszego Regulaminu zapewnigjg w powierzonym im zakresie rozwigzywanie

probleméw wynikajacych z zadan Centrum,



Rozdzial 11X

Organizacja Centrum

§9
1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace stanowiska, ktére przy oznaczaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Kierownik K

2) do spraw obstugi: gidwny ksiegowy, ksiegowy, radca prawny,

ihformatyk: OF

3) do spraw obsiugi punkiu informacyjnego: PI

4) do spraw rehabilitacji osob niepeinosprawnych: RN

5) do spraw pomocy spotecznej: PS

6) do spraw funduszy i wspotpracy: Fw

2. W Centrum zatrudnia sie takZe osoby odpowiedzialne za utrzymanie
czystosci oraz gofica.

3. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Zespot przy znakowaniu sprawy uzywa symbolu: ON
4. Schemat COrganizacyjny Centrum stanowi zatacznik do ninigjszego Regulaminu

Organizacyjnegdo. .

§10

b
1. Zadania pracownikéw Centrum okreslajg indywiduaine zakresy czynnosci.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Centrum moze w drodze zarzgdzenia

tworzyé sposrdd pracownikéw Centrum zespoty do okreslonych spraw.
§ 11

W celu realizacji zadan powiatu, Centrum wspétpracuje z organizacjami administracjt
rzadowej [ samorzadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi stuzby zdrowia, policia, sadami, zakltadem ubezpieczen spotecznych,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.



1.

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencji Kierownika Centrum

§12

Centrum kieruje Kierownik, kidry odpowiada za realizacje zadan nalezacych do

poszczegolnych pracownikow.

2. Kierownik Centrum jest zatrudniany przez Zarzad.

3.

Kierownik Centrum peini réwniez funkcjg Przewodniczacego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci. Przewodniczacego powotuje i odwoluje Starosta.

§13

Do kompetencji Kierownika Centrum nalezy:

Q)
h)

)

w zakresie zarzadzania Centrum:

kierowanie biezgcymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,
nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjq budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum,
wspoldziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
zlecanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

skiadanie, w ramach posiadanych upowaznien, oswiadczeri woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Centrum, ‘
wykonywanie zadan wiasnych i na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty, w tym
zawieranie | rozwigzywanie umdw cywilno-prawnych z rodzinami zastepczymi w
sprawie powierzenia dziecka oraz umdéw w ramach $rodkéw z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania Srodkéw finansowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z upowaznienia
Starosty oraz podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu
administracji publicznej zastrzezonych dla Kierownika Centrum,

ustalenie regulaminu pracy,

skladanie Radzie Powiatu catorocznege sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spoteczne].



2,

g)

h)

)
k)

a)
b)

4.

w zakresie organizowania pracy Centrum:

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

koordynowanie wewnetrznej organizaciji pracy Centrum,

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan,

rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych pomiedzy stanowiskami,

przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Centrum na zasadach

okreslonych w instrukgji kancelaryjnej,

udzielanie pracownikom wskazdéwek co do sposobu zatatwiania spraw,

-sprawowanie nadzoru nad wykonywahiem biezacych zadan przez poszczegdine

stanowiska, w szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwieniem spraw,
wspoétdziatanie z Sadami w zakresie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci w
sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskiej,

przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow,

czuwanie nad wlasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,
organizowanie narad oraz spotkan z pracownikami w celu oméwienia realizacji zadan.

w zakresie spraw pracowniczych:

wykonywanie uprawnief pracodawcy w stosunku do pracownikdw Centrum,
-ustalanie zakresow czynnosci pracownikdw poszczegdlnych stanowisk.

wytaczanie na rzecz mieszkatic6w powiatu chodzieskiego pewédztw o roszczenia
alimentacyjne,
wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad
dziatalno$cia powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej,
wydawanie opinii w sprawach powolywania kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej,
kierowanie wnioskow o ustalenie stopnia niepefnosprawnosci lub zdolnosci do
pracy do organdéw okreslonych odrebnymi przepisami,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dia Kierownika Centrum przez przepi.s‘y_

prawa, uchwaly Rady i Zarzadu,




§ 14

Kierownik Centrum dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Centrum na stanowiskach urzedniczych zgodnie z wydanym zarzadzeniem.

Rozdzial V

Zadania wspolne stanowisk
§15

1. Stanowiska prowadza sprawy zwiazane z realizacja biezacych zadar Centrum.

2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni s przed Kierownikiem za organizacje i realizacje
preypisanych im zadan.

3. Do wspdinych obowigzkéw pracownikéw poszczegdinych stanowisk nalezy:

a) racjonalne kierowanie praca witasna, planowanie pracy,

b) sprawne i terminowe zatatwianie spraw,

C) przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow ustawy o
ochronie informagcii niejawnych, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
jak rowniez ustawy o ochronie danych osobowych,

d) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, -

e) informowanie Kierownika Centrum o éfanie wykonania zadar oraz potrzebach
zwigzanych z wykonywaniem przypisanych obowigzkow,

f) planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola stopnia wykorzystania
Srodkow,

g) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
realizowanych zadan.

h) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku,

Pt

kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.



§ 16

1. Pracownicy Centrum sg odpowiedzialni przed kierownikiem Centrum za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegélnych stanowisk pracy, a w szczegdinosci za:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnege i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, przekazywanie akt sprawy do archiwum
zgodnie z instrukcia kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) przygotowywanie projektow' uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3} przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujacg w Centrum
procedurg,

4) informowanie mieszkancow o przystugujacych im prawach i uprawnieniach,

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem strategii i programéow
dotyczacych pomocy spoteczne] w powiecie oraz przygotowywanie kompleksowych
materiatdw w tym zakresie,

6) wspolprace z organizacjami pozarzadowymi,

7) wspolprace przy tworzeniu i uaktualnianiu strony internetowej Centrum,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujacego sie na wyposazeniu stanowiska pracy- biura wedtug spisu
inwentarzowego,

10) przestrzeganie procedur kontroli finansowej jednostki,

11) wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie opracowania projektu budzetu.

2. Poszczegdine stanowiska zobowigzane sg do wzajemnego uzgadniania dziatalnosci oraz
wspoipracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynagji

pracy Centrum jako cafosci.
§17

Zasady | tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg w szczegd6lnosci
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, instrukaii
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisy szczegdtowe dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.



Rozdzial VI

Upowaznienta do zalatwiania spraw

518

1. Kierownik Centrum moze zostaé upowazniony przez Staroste do zatatwienia spraw w
jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w indywidualnych sprawach =z zakresu administracii pUthZﬂE] nalezacych do

wiasciwosci Powiatu lub Starosty.

2. Kierownik Centrum na podstawie upowaznienia Starosty moze zaW|erac | rozquzywac
umowy cywilnoprawne z rodzicami zastepczymi w spraW|e powmrzenra pod opieke

dziecka.

Rozdzial VII - - :

Podstawowe zakresy dzial@iiiia: tanowisk

Stanowiska do spraw obstugi Zaijja_ sug- p_ ede ___--'n's'owo— kadrowg

Centrum i Zespoiu, nadzorujg prace poszczego 1y
sw1adczq usiugi w zakresie pomocy prawn "
prawnych aspektéw pracy Jednostkl Jjaki

Do gtéwnych zadan poszczegolnych.stanows_

A. zadania q}owneqo ksuaqoweqo ksig

budzetu w zakresne

nostki, szczegotowego

IZVJ%tYCh w jednostce



b) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29

wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6z. zm.) i Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansdw publicznych (Dz. U. Nr
142, poz. 1020 z pdzn. zm.) oraz ustawg finansach publicznych dnia 30 czerwca
2005r. {Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),

c) okresowe ustalanie |lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow | pasywow jednostki,

d) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

e} sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych innych, ktére wynikaja z

ksiag rachunkowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz zapotrzebowania na $rodki

finansowe,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z

planem finansowym,

5. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych,

obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej osdb
niepetnosprawnych — zgodnie z umowa zawartg ze Starosta Chodzieskim, w
szczegolnosci prowadzenie ksiag rachunkowych, sporzgdzanie sprawozdan dla

potrzeb PFRON oraz zapotrzebowanie na srodki finansowe,

7. obstuga finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepefnosprawnosai i

wykonywanie wszystkich niezbednych czynnoSci z zachowaniem czynnosci
okreslonych w punkcie 2,

obstuga finansowa projektéw wspdifinansowanych ze S$Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w szczegélnosci prowadzenie ksigg rachunkowych,
wspbtpraca z pozostatymi pracownikami jednostki w zakresie ustalania bilansu

potrzeb i srodkoéw pomocy spotecznych, plandw, analiz i programdw,

. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaangazowania $rodkéw wynikajacych z

umow,

. prowadzenie spraw z zakresu pfac w szczegolnosci:

sporzadzanie listy ptac,
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow i indywidualnych kart
wynagrodzen z tytulu zawartych umow zlecenia, '



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

12. prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow,

13. sporzadzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewow $rodkéw finansowych w
systemie Minibank24 na podstawie dokumentdw zatwierdzonych do wyptaty zgodnie
z instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

14. nadzdr finansowy nad dziataino$cig placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz
domu pomocy spotecznej zgodnie z art. 112 ust.8 ustawy o pomocy spotecznej z dnia
12.03.2004r. ( Dz.U. z 2008r. Nr 115 poz. 728 z po6zn. zm.) w porozumieniu z

kierownikiem Centrum,

15. gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspotdziatanie w tym

zakresie z pozostatymi stanowiskami Centrum, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie ewidencji podstawowych sSrodkéw trwalych i pozostatych Srodkow

trwatych,

- prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkow trwatych,

- oznakowanie.trwa’fymi znakami przyjetych srodkow trwatych,
- wycena zinwentaryzowanych $rodkéw trwatych,

16. opisywanie dokumentow dotyczgcych zakupu materiatdbw i Srodkdw trwatych ze

wskazaniem miejsca przeznaczenia sktadnika,
17. prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majgtku jednostki,

18. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, prowadzenie rejestru Zarzadzen, upowaznien, uchwat i innych dokumentéw

dotyczacych pracy jednostki,

19. obstuga kadrowa pracownikdéw Centrum i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepeinosprawnosci, w tym:

- sporzgdzanie umow o prace,

- sporzadzanie umow zlebenia, '

- zmiana angazy, sporzadzanie informacji o przydzielaniu nagréod uznaniowych |

jubileuszowych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang dodatkéw za wy's{ug_@'_-_:;
lat '

T

- prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych, ewidencji nieql;gec:h'oé'b'i'-




- sporzadzanie Swiadectw pracy

20. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym,

zamawianie pieczeci i innych publikacji, czasopism,
21. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22, prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej, badan

lekarskich pracownikow,

23. prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamodwien

Publicznyeh,
24. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasowa w Centrum,

25. prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

26. wspotpracowanie z pracownikami Centrum, Zespotu oraz podmiotami zewnetrznymi

w zakresie spraw technicznych,

B. zadania radcy prawnego - $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum i Zespotu

oraz klientow Centrum zgodnie z ustawg o radcach prawnych, a w szczegolnosci:
1) udzielante wyjaénien | sporzadzanie opinii prawnych,

2) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i perozumien zawieranych przez Centrum |

Zespot, opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed xsahdem w sprawach dotyczacych

dziatania Centrum i Zespotu,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Centrum oraz

wspdldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

5) informowanie Kierownika , Koordynatoréw Centrum oraz Przewodniczacego Zespotu

o zmianach prawnych dotyczacych dziatainosci jednostek.

C. zadanja informatyka- obstuga informatyczna:

1) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,
2) nadzor nad wdrazaniem i eksploatacja zakupionych programow,
3) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

4) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,



5) ochrona systemow teleinformatycznych,
6) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego,

7) nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtwarzanie w

przypadku awarii oraz ich archiwizowania,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Centrum wraz z

wyznaczonym pracownikiem merytorycznym.

Wszystkie zadania Stanowisk do spraw obstugi wykonywane sg zaréwno na rzecz

Centrum jak i Zespotu.

§ 20

Stanowisko do spraw obstugi Punkiu Informacyjnego jest glownym ogniwem stanowigcym
lacznik pomiedzy mieszkarncami powiatu, a pracownikami Centrum i Zespotu. Petni funkcje
pracownika pierwszego kontakiu z obywatelem.
Do gtéwnych zadan tego stanowiska nalezy:
1) organizacia przyjmowania obywateli i kierowanie do poszczeg6inych stanowisk pracy,
2) udzielanie informacji csobom niepetnosprawnym o ich prawach i uprawhieniach oraz
mozliwoéciach pomocy w innych instytucjach, trybie prowadzonych spraw w Centrum
i Zespole,
3) wydawanie wszelkich drukéw wnioskéw dostepnych w jednostce i informowanie o
sposobach ich rozpatrzenia, ‘
4) wydawanie decyzji ( orzeczen) Centrum i Zespotu oraz legitymagii,
5) przyjmowanie wnioskow i ich wstepna weryfikacja,
B) prowadzenie rejestrow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem szkolen i kurséw,
8) przyjmowanie i wysylanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna-
prowadzenie poczty Zespotu i Centrum,
9) przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia sktadéw orzekajgcych w Zespale,
10) protokotowanie posiedzen skiadu orzekajacego wediug wskazania

Przewodniczacego.




§ 21

Stanowiska do spraw rehabilitacji osob niepetnosprawnych prowadzg sprawy w zékresie

rehabiiitacji 0séb niepetnosprawnych. Za organizacjg pracy i wykonanie zadan w tym zakresie

odpowiada Koordynator Stanowiska ds. rehabilitacji os6b niepetnosprawnych.

Ponadto Koordynator:

0,
2)
3)

4)

5)

przygotowuje projekt podziatu Srodkéw z PFRON | nadzoruje ich wydatkowanie,
wspoipracuje z innymi stanowiskami dzialajacymi na rzecz osdb niepetnosprawnych,
cdpowiada za przygotowanie merytoryczne pracownika obstugujgcego Stanowisko
ds. obstugi Punktu Informacyjnego z zakresu rehabilitacji spotecznej,

nadzoruje wykonywanie wszystkich zadan realizowanych na Stanowisku ds.

‘rehabilitacji oséb niepe+nospraWnych,

odpowiada przed Kierownikiem jednostki za wykonywanie nastepujacych zadan
wynikajgcych z zakresu zadad wlasnych i stanowiska do spraw oséb

niepetnosprawnych:

a) opracowywanie i realizacje powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb

b)

niepetnosprawnych w zakresie:
- rehabilitacji spotecznej,
- przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:
- uczestnictwa osob niepeinosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
- sportu, kultury, rekreacji i turystki osob niepetnosprawnych,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepeinosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,
- likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla osob prawnych i jednostek

organizacyjnych nie posiadajgcych osobowoéci prawnej,

c) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

wdrazanie innowacyjnych rozwigzan, udziat w tworzeniu i realizowaniu programow

celowych,

d) opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci,

e) przygotowanie materiaidéw stanowigcych podstawg do wykonania corocznego

sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie pomocy

spolecznej,



f) doradztwo organizacyjno-prawne dla osob niepelnosprawnych, instytucji pomocy
spotecznej, organizacji pozarzgdowych, fundacji z zakresu spraw zwigzanych z
potrzebami oséb niepetnosprawnych, |

g) prowadzenie ,bazy danych” osdb niepetnosprawnych w ramach kontynuacji projektu
. Diagnoza potrzeb osob niepetnosprawnych- profesjonalizm w dziataniu”

h) realizowanie innych zadan i projektéw na rzecz osob niepetnosprawnych,

{) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w celu oceny sytuacji spotecznej osob
niepelnosprawnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych:

- rejestrowanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych,

- wspélpraca z Generainym [nspektorém Ochrony Danych Osobowych

( GIODO),

- wdrozenie, realizowanie i nadzér nad polityka bezpieczenstwa stosowang w
jednostce,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji znajdujgcej sig na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

I} prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw
Osob Niepeinosprawnych,

) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca cudzoziemcom, kidrzy uzyskali w
Rzeczypospolitej Polskiej statut uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca, majgcym
trudnosci w integracji ze Srodowiskiem.

m) prowadzenie spraw w zakresie ogélnego nadzoru nad jednostkami oerganizacyjnymi
( domem pomocy spotecznej | warsztatem terapii zajeciowej)poprzez:

« wspoldziatanie z samorzadami lokalnymi w dziedzinie prowadzenia jednostek
organizacyjnych,
e wykonywanie, w imieniu Starosty, uprawnien nadzorczych w stosunku do

jednostek organizacyjnych,

» prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem w czesci lub w catosci -

kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciows),

s prowadzenie spraw zwigzanych z domem pomocy spotecznej:

- prowadzenie rejestru o0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy_._'f--..f.'.-'._'.'

spotecznej, _
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych umleszczenla i
w domu pomocy spoteczng], : ks :
- weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych sige o przyjeme do domu’ pomo
spotecznej, L

- wspdlpraca z osrodkami pomocy spoleczne;j,




- ustalanie odptatnoéci za pobyt mieszkaricéw w domu pomocy spoleczne),
§ 22

Stanowiska do Spraw Pomocy Spotecznej- zajmuig sig sprawami zwigzanymi z Zapewnieniem
opieki i wychowania dzieciom catowicie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicdw oraz
dzieciom niedostosowanym spotecznie poprzez rodzinng opieke zastepczg oraz
instytucjonalng forme opieki spoteczne;. |

Za organizacj¢ pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Koordynator Stanowiska
ds. pomocy spotecznej.

Ponadto Koordynator:

a) wspolpracuje z innymi instytucjami, dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

b) wspotpracuje z innymi stanowiskami w zakresie swoich spraw,

¢) nadzoruje wykonywanie wszystkich zadan realizowanych na Stanowisku do
spraw pomocy spoteczngj,

d) zastepuje Kierownika Centrum podczas jego nieobecnosci w zakresie
wszystkich spraw prowadzonych w Centrum,

g) odpowiada przed Kierownikiem jednostki za wykonanie nastepujgcych zadarn
wynikajacych z zakresu zadan wlasnych i stanowiska do spraw pomocy
spolecznej:

1. prowadzenie spraw w zakresie ogdlnego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi:
- wspbidziatanie z samorzgdami lokalnymi w dziedzinie prowadzenia jednostek
organizacyjnych, \
- wykonywanie, w imieniu Starosty, uprawnien nadzorczych w stosunku do jednostek
organizacyjnych,
2. prowadzenie spraw w zakresie pomocy instytucjonalnej w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych:
a) kierowanie dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej do
placowek opiekunczo-wychowawczych i wydawanie skierowan,
b) poszukiwanie miejsc dia dzieci w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
c) kompletowanie i aktualizacja dokumentacji stanowigcej podstawe do skierowania
dziecka do placowki opiekunczo-wychowawcze,
d) prowadzenie rejestru dzieci oczekujgcych na miejsce w placowce
opiekunczo-wychowawczej,
e) udziat w posiedzeniach zespotu ds. ckresowe] oceny sytuacji dziecka,

f) wspotpraca z oérodkiem adopcyjno-opiekunczym,



g) praca socjaina z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w placéwkach na
rzecz powrotu tych dzieci do rodziny, .

h) praca socjalna i przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych z rodzicami
biologicznymi oraz wydawanie decyzji naliczajacej odplatnoéé za pobyt dzieci w
placéwkach,

3. pomoc w integracji ze $rodowiskiem osobom opuszczajacym instytucjonalne formy opieki,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie programu dziatan w zakresie integracji ze $rodowiskiem tych oséb

oraz ich realizacja,

b) planowanie i finansowanie dziatai zmierzajacych do integracji ww. oséb ze

srodowiskiem, -
- C) wspllpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi
na rzecz integracji tych osob,

4. przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym placowki i inne formy
opieki instytucjionalne;:

a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
swiadczenia pienieznego dla ww. osdb,

b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskéw w/w 0s6b,

c) ustalenie instytucji materialno- bytowej usamodzielnianych wychowankéw
na podstawie wywiadu Srodowiskowego (rodzinnego) i jego aktualizacja,

d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizacja,

e) planowanie $rodkow na realizacje ww. zadan, .

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan i wykonania
finansowego tych zadan,

g) praca socjaina z osobami usamodzielnianymi,

h) wspotpraca z usamodzielnianym wychowankiem w zakresie prawidtowej
realizacji indywidualnego programu usamodzielnienia,

5. weryfikowanie z gléwnym ksiegowym wyptat Swiadczen naleznych peinoletnim

wychowankom opuszczajacym placdwki opiekuriczo wychowawcze i inne formy opieki,

6. podejmowanie dziatan na rzecz organizowania mieszkan chronionych,

7. podejmowanie dziatai na rzecz organizowania osrodka interwencji kryzysowej,

8. wspdtdziatanie w ramach tworzonych struktur o zasiegu powiatowym, z innymi instytucjami

pomocowymi | wymiarem sprawiedliwosci,

9. praca socjalna i przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na rzecz obywateli zleconych

przez Kierownika,



10. opracowywanie i podejmowanie dziatan na rzecz reélizacji poWiatE){}vegé: pro'gramu pomocy
dziecku i rodzinie, A R T
11. opracowywanie i realizacja projektu powiatowej strategii ro'zwia_'z.ywani.a problemow
spolecznych w czesci objetej zakresem swoich zadan,
12. przygotowywanie na poirzeby Centrum sprawozdah z zakresu realizacji zadan na
| stanowisku do spraw pomocy spotecznej oraz przedstawianie w tym zakresie wykazu
potrzeb, o g
13. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci wynikajgcych z obowigzku
odplatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych oraz $wiadczen nienaleznie pobranych,
14. zawieranie porozumien z powiatami, ktérych dzieci przebywajg w placéwkach opiekunczo-
wychowaweczych w czeéci merytoryczne;j,
15. organizowanie opieki | wychowania w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy
pienigznej na czgéciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci:

a) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania kandydatéw na rodziny
zastepeze,

b) przyjmowanie wnioskéw matzenstw lub osob o ustanowienie ich rodzing
zastepcza,

c) badanie warunkéw umozliwiajacych kwalifikowanie tych rodzin lub oséb do
peinienia funkgiji rodziny zastepczej;

d) szkolenie kandydatdéw na rodziny zastgpcze,

e) przygotowanie projektéw umoéw z rodzinami zastepczymi,

f) okreslenie wielkosci pomocy pienigznej na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania
dziecka w rodzinie zastepczej, opracowywanie decyzji administracyjnych
dotyczgcych przyznawania tych sSwiadczen,

g) praca socjalna z rodzinami zastepczymi,

h) prowadzenie rejestru rodzin zastepczych [ wychowankow usamodzielniajgcych sie,

i}y sporzadzanie sprawozdan dotyczacych sytuacji materialno-bytowej dziecka w
rodzinie zastepczej dla potrzeb Sadu, _

i} praca socjalna | przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych w rodzinach
zastepczych w celu ustalenia sposobu petnienia funkeji rodziny zastepcze;,

k) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odptatnosci ponoszonej
przez rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej oraz
wydawanie decyzji administracyjnych,

[) praca socjalna i przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w rodzinach
biologicznych na rzecz powrotu dziecka do rodzin,

16. pomoc osobom opuszczajacym rodziny zastepcze w integracji ze $rodowiskiem:



a) opracowywanie programu dziatan w zakresie integracji ze Srodowiskiem osob
opuszczajgeych rodziny zastepcze oraz ich realizacja, 7

b) planowanie i finansowanie dziatan zmierzajgcych do integracji w/iw osob ze
srodowiskiem,

c) wspllpraca z instytucjami | organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na rzecz integracji tych osob,

17. przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzieinienie oraz pokrywanie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastgpcze:

a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
swiadczenia pienieznego dla w/w osdb,

b} przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskow wiw 0séb,

‘¢) ustalanie sytuacji materialno- bytowej usamodzielnianych wychowankow
na podstawie wywiadu $rodowiskowego (rodzinnego) lub jego czesci oraz jego
aktualizacja,

“d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizacja,

e) planowanie srodkéw na realizacie w/w zadan,

' f) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan { wykonania
finansowego tych zadan,

g) wspdlpraca z usamodzielnianym wychowankiem w zakresie prawidtowe]
realizacji indywidualnego programu usamodzielnienia,

18. weryfikowanie z gtownym ksiegowym wyptat Swiadczen naieznych
rodzinom zastepczym oraz petnoletnim wychowankom opuszczajgcym rodziny
zastepcze, v

19. organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa rodzinnego
dla rodzin naturalnych i zastepczych:

a) konsultowanie rodzin z problemami ze specjalistami,

b) udzielenie porad dotyczacych rozwigzywania probleméw spotecznych
pracownikom socjalnym oraz pracownikom organizacji pozarzadowych,
feaiizujqcyc:h zadania z zakresu pomocy spolecznegj,

c) wspieranie os6b i rodzin znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych,

20. wspotpraca z osrodkiem adopeyjno-opiekunczym,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z programem , POMOST" oraz wykonywanie sprawozdan
w tym zakresie,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci wynikajacych z obowigzku
cdplatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych oraz

Swiadczen nienaleznie pobranych,



16. zawieranie porozumien z powiatami, ktérych dzieci przebywajg w rodzinach zastepczych w
czesci merytorycznej,

17. pomoc psychologiczna oraz organizowanie nalezytej opieki dla dzieci i ich rbdzin
poprzez:

- przygotowywanie i szkolenie kandydatdw na rodziny zasiepcze,

- rekrutacje, kwalifikowanie oraz opiniowanie kandydatow na rodziny zastgpcze,

- informowanie, popularyzowanie i promowanie idei rodzinnej opieki zastgpcze;j,

- specjalistyczne poradnictwo rodzinne,

- wspieranie psychologiczne os6b prowadzacych rodzinng opieke zastgpcza oraz
rodzicéw naturainych dzieci umieszczonych w rodzinne] opiece zastepczej | w
placowkach opiekunczo-wychowaweczych,

- wsparcie psychologiczne dla dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych,

- staly i reqularny kontakt z dzieémi umieszczonymi w rodzinach zastepczych w celu
monitorowania prawidiowego przebiegu procesu wychowawczego oraz prawidiowego
ksztattowania sie wiezi i stosunkow rodzinnych,

- uczestniczenie w wywiadach érodowiskowych wymagajacych pomocy psychologa w
pracy socjalne;j,

- organizowanie i prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zastgpczych,

- wydawanie opinii o rodzinie lub jej cztonkéw na potrzeby policji, sadow i innych
instytucji,

18. prowadzenie indywidualnych i grupowych terapii psychologicznych oraz wspieranie
rodzin w sytuacjach kryzysowych,

§ 23

Stanowisko do spraw funduszy i wspdipracy prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem

zewnetrznych zrédet finansowania zadan nalezgcych do kempetencji Centrum, wspotpracuje

z wszystkimi organizacjami, fundacjami i instytucjami, prowadzi sekretariat Kierownika. Do

jego atéwnych zadan nalezy:

1. wspdipraca oraz organizowanie szkolen dla organizacji pozarzgdowych,

2. aktualizowanie wykazu organizacji pozarzadowych z terenu powiatu, dziatajgcych w
zakresie zadan objetych pomoca spoteczng,

3. wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjiami,

4, organizowanie szkolen zawodowych dla kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,

5. organizowanie cyklicznych spotkan z pracownikami celem wymiany
doéwiadczen w zakresie organizowania pomocy podopiecznym,

6 sporzadzanie sprawozdari kompleksowych dotyczacych dziatalnosci Centrum,



10.

11.

12.
13.

opracowywanie bilansu potrzeb z zakresu pomocy spotecznei,
opracowanie w catosci Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
wspolnie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie sekretariatu Kierownika poprzez:
- kierowanie i informowanie interesantow,
- sporzgdzanie pism,
- wykonywanie na biezaco innych zadan zleconych przez Kierownika,
informowanie na biezaco Kierownika i Koordynatoréw o mozliwosci pozyskiwania
zewnetrznych srodkéw na zadania bedace w kompetencji Centrum,
przygotowywanie projektow programéw w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet
finansowania zadan realizowanych na rzecz Centrum ze s$rodkow krajowych i
zagranicznych,
koordynowanie pracami realizowanych projektow,
prowadzenie i uaktualnianie strony internetowej Centrum we wspéipracy z informatykiem

i pracownikami na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Rozdzial VIII

Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
§24

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci, zwany dalej
Zespolem, wykonuje zadania wynikajgce z:

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz.92) i innych
przepisow szczegolnych.

Zesbc'}i powotuje i odwotuje Starosta w celu realizacji zadan z zakresu administracii
rzadowe;j.

Na czele Zespotu stoi Przewodniczgcy odpowiedziainy za jego dziatainosc.
Obszarem dzialania Zespolu jest powiat chodzieski.

Zakres dziatania Zespotu obejmuje:

A. realizacjg zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci osob, ktére nie ukofczyty

16 roku zycia,



B. realizacje zadan z zakresu orzekania o stopniu niepemosprawnosci osob powyzej 16
roku zycia,

C. wystawianie legitymacji dokumentujgcych niepeinosprawnosé.
§ 25

1. W sktad Zespolu wchodza;
A. Czionkowie Zespoiu:
1) Przewodniczacy Zespoiu,
2) Sekretarz,
3) Specjalisci- orzecznicy, dziatajacy w ramach sktadow orzekajgcych:
a. przewodniczacy skladéw orzekajacych- lekarze,
b. cztonkowie skiadéw orzekajacych- psychologowie, pedagodzy, doradcy zawodowi,
pracownicy socjalni. '

B. Pracownicy administracyjno- biurowi nie bedacy czlonkami Zespolu
§ 26

Zakresy dziatania poszczegodlnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:
a) wystawianie w imieniu Starosty legitymacji oséb niepetnosprawnych,
b) wyznaczanie sposrod czionkdéw Zespotu sktaddw  orzekajacych oraz

przewodniczgcych tych skiadow,

c) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w przepisach szczegdinych,
d) organizowanie prawidlowej pracy Zespotu,
e) reprezentowanie Zespotu na zeWnajrz.
2 . Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy:

a) sporzadzanie decyzji dia Przewodniczacego Zespotu,

b) przygotowywanie dokumentacii dotyczacej odwotan od decyzji sktadu orzekajacego,

c) podpisywanie zawiadomien o terminie wyznaczenia skiadu orzekajgcego oraz
innych  pism zawiadamiajgcych lub wzywajacych,

d) nadzédr nad brawidiowym prowadzeniem , Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci” { EKSMOoN),

e) w oparciu o system EKSMOoN

- prowadzenie ewidencji oséb ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia o stopniu

‘niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci,



- opracowywanie | wydawanie osobom niepetnosprawnym orzeczen o
niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, 7

- prowadzenie rejestru osob skiadajgcych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci
lub stopnia niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru odwotan,

- prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji,

- prowadzenie korespondencji w wnioskodawcami w zaKresie uzupeinienia
dokumentacji,

- przygotowywanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

- przygotowywanie zawiadomien o nie zatatwieniu sprawy w terminie,

f) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcdw w sposéb wynikajacy z obowigzujgcych
przepisow i zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu,

g) przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadow orzekajgcych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci,

iy wspolpraca z pracownikiem Centrum odpowiedzialnym za redagowanie strony
internetowe] jednostki i przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych
dziatainosci Zespotu,

j) zastepowanie Przewodniczacego Zespolu w czasie jego nieobecnosci,

k) przygotowanie merytoryczne pracownika na Stanowisku do Spraw. Obstugi Punktu
Informacyjnego z zakresie udzielania informacji klientom na temat orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

3. Do zadan przewodniczacych skltadéw orzekajacych- lekarzy nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskéw i dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia
'niepe’fnosprawnoéci lub stopnia niepetnosprawnosci,

b) nadzdr nad prawidiows realizacig zadarh wykonywanych przez cztonkow sktaddw
oréekajqcych,

¢) przewodniczenie posiedzeniom sk{adéw orzekajacych i podejmowanie decyzji w
zakresie ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia niepeinosprawnosci,

d) sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby zainteresowanej na podstawie
bezposredniego badania i dostepnej dokumentacii,

e) skierowanie osob orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci w Wojewodziwie
Wielkopolskim,

f). dokonywanie wstepnej analizy ziozone] dokumentacji medycznej.



4. Do zadan czionkow skladu orzekajaceqo nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskow i zatgczonej dokumentacii,

b) dokonywanie oceny stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje-
zgodnie z celem przedstawionym przez wnioskodawce,

¢) sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,

d) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepetnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci, w oparciu o obowigzujace kryteria,

e) kierowanie przez psychologa osdb orzekanych na badania specjalistyczne do
Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w
Wojewodztwie Wielkopolskim.

5 . Do zadan stanowiska administracyjno- biurowego nalezy:
a) W oparciu o , Elekironiczny Krajowy System Moniteringu Orzekania o

Niepelnosprawnosci” :
- prowadzenie ewidencji osob ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia o
niepetnosprawnosci | stopniu niepefnosprawnosci,
- opracowywanie | wydawanie osobom niepelnosprawnym orzeczen o
niepetnosprawnosci i stopniu niepenosprawnosci,
- prowadzenie rejestru os6b sktadajacych wniosek o ustalenie niepetosprawnosc
lub stopnia niepetnosprawnosci,
- prowadzenie rejestru odwotan,
- prowadzenie rejestru wydanych legitymagiji,
- prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami w zakresie uzupetnienia
dokumentagii,
b) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcow w sposob wynikajacy z
obowigzujacych przepiséw i =zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi
Przewodniczacego Zespolu,
¢) przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadow orzekajacych,
d) protokotowanie posiédzeﬁ skfadow orzekajacych,
g) przygotowywanie materiatéw w sprawie odwotan od decyzji ,

f) sporzadzanie legitymaciji dokumentujgcych niepetnosprawnose,

g) przygotowanie merytoryczne sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie jednostki
Gabinetu  Lekarskiego- ewidencia lekow, realizacja zasad sanitarno-

epidemiologicznych.



§ 27

Pozostatg obstuge Zespolu zapewniajg Stanowiska do spraw obstugi i S-tanowisko ds.

obstugi Punktu Informacyjnego Centrum.

Rozdzial IX

Organizacja i porzadek pracy

§ 28

1. Kazdego dnia przed rozpoczegciem pracy, pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swojg
obecnos¢ przez podpisanie listy obecnosci. Liste obecnosci sprawdza i parafuje
ksiegowy do ktérego zadan naleza sprawy kadrowe.

2. O konicznosci wyjscia poza jednostke pracownik jest zobowigzany powiadomic
Kierownika, podajgc 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 Kierownika i dokonania wpisu w ksigzce
wyjsé stuzbowych.

4. Ksigzka wyjS¢ w godzinach stuzbowych prowadzona jest przez stanowisko do spraw
obstugi. Czas nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 3 powinien byé
odpracowany w najblizszym terminie, a najpozniej do 25 dnia nastepnego miesigca.

5. Ksiggowy dokonuje rozliczenia czasu nieobecnosci w pracy, godzin kidre nie' zostaty
odpracowane w terminie wyzej wskazanym, w celu dokonania pomniejszenia

wynagrodzenia o nieprzepracowane godziny.
§29

1. Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza siedzibg Centrum otrzymujg polecenie
wyjazdu stuzbowego ( delegacja). Delegacia wymaga wpisu do ewidencji i podpisu
Kierownika Centrum.

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

" poniesionych kosztéw na stanowisku do spraw obstugi.



§ 30

Pracownicy Centrum sg zobowigzani do zabezpieczenia po zakonczen; p_r_écyéajmowanych

pomieszczen oraz ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentagiji; .F.i'iébi"édi.j o

§ 31

1. Praca w Centrum odbywa sie w systemie podstawowym. Czas pracy Wynosi przécie_.tnie
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnym 5 dhidwym tyg'odniu
pracy. Dniem wolnym od pracy jest sobota. |
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiac.

Ewidencje czasu pracy prowadzi ksiggowy na stanowisku do spraw obstugi.

4. W Centrum obowigzuje nastepujacy rozkiad czasu pracy: od poniedziatku do piatku od
godziny 7.00 do godziny 15.00. Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy oraz dla radcy prawnego ustala
Kierownik.

5. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§ 32 A

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzic¢ Kierownika o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy jezeli przyczyna tej nisobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przywidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig w pracy pracownik jest
zobowiazany niezwtocznie zawiadomié Kierownika o przyczynie fej nieobecnosci w
okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do

pracodawcy w oparciu o obowigzujace przepisy.
§33
W Centrum obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§34

Cenirum przyjmuije interesantéw kazdego dnia pracy w godzinach urzedowania.




§ 35

1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc do dnia 26 danego miesiaca, jezeli dzien
ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w siedzibie Centrum, a na wniosek pracownika

moze byé przekazywane na jego rachunek bankowy.

§ 36

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym rozdziale, dotyczacych praw i obowigzkow
pracodawcy | pracownikéw, majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i wydanych do

niego aktow wykonawczych.

Rozdzial X

Dzialalnosé kontrolna

§ 37

1. System kontroli obejmuje kontrole wewneirzne i zewngtrzne.

2. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, i rzetelnosci. Kontrole moga mieé charakter kontroli doraznych.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw | zalecen usta_lonych w wyniku koniroli decyduje
Kierownik. |

4. Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Kierownik Centrum, Przewodniczacy Zespotu
lub na jego polecenie wyznaczona osoba sposrod pracownikow w zakresie ustalonym
przez Kierownika.

5. Kontrole zewnetrze jednostek podleglych przeprowadza zespdt powotany przez
Kierownika na podstawie upowaznienia Starosty.

6. Prowadzi sie roczne plany kontroli, ktore okreslajg jednostke kontrolowans, zakres

kontroli i termin jej przeprowadzenia.
§ 38
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na:

- ustaleniu stanu faktycznego,

- badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,



- ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych, ,

- wskazaniu sposobu i Srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.,

2. Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole Iub notatce, ktdre powinny zawieraé
informacje stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanego stanowiska lub
jednostki.

3. W protokole wskazuje sie nieprawidtowosci.

4. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujgce i kontrolowane.

5. Kontrolowani pracownicy obowigzani s do pisemnego ustosunkowania sie do wnioskow i

zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Rozdzial XTI
Zasady podpisywania pism

§ 39

1. Do podpisu Kierownika Centrum 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 wlasnej kompetenci,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatainoci Centrum w ramach
posiadanych kompetencji,

5) pisma w sprawach kadrowych,

6) pisma dotyczgce urlopdw pracownikéw Centrum,

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

8) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli,

9) odpowiedzi na krytyke prasowa,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski,

11) inne pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci.




1.

§ 40

Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Kierownika Centrum powinny zawieraé imig i
nazwisko osoby sporzadzajacej pismo, a w przypadku, gdy zawiera ono dane nalezace
do wiasciwosci kilku stancwisk -zawieraé stwierdzenie o uzgodnieniu. Imie i nazwisko
osoby sporzadzajgcej stawia sie pod tekstem z lewej strony.

Koordynatorzy, Sekretarz Zespotu, Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy na indywidualnych
stanowiskach podpisujg pisma z zakresu zadan ckreslonych w indywidualnych zakresach

czynnosci, z wytaczeniem pism zastrzezonych do podpisu Kierownika.

Rozdzial X1I
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§H

1. Skargi i wnioski zwiazane z dzialalnoscig Centrum i Zespolu skladane przez
mieszkancow osobiscie przyjmuje Kierownik Centrum w kazdy poniedzialek.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolny od pracy, Kierownik
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow 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 przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach pracy.

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

posiepowania administracyjnego.
§42

1. Skargi i wnioski dotycz'qce funkcjonowania Centrum rozpatruje Kierownik.

2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Centrum w ramach swoich
wiasciwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Centrum, Przewodniczacy.



§ 43

1. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadza protokét
Zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skiadajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skiadajacego,
8) podpis przyimujgcego.

2. Skargi i wnioski wplywajgce bezposrednio do pracownika Centrum nalezy
zarejestrowaé na Stanowisku do spraw cbstugi. Skargi otrzymujg symbol- S, wnioski
symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje
sie dodatkows literg , 8", : p" lub , t*

3. Po zalatwieniu skargi czy wniosku, catos¢ akt przechowywana jest na Stanowisku do
spraw obstugi.

3. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujac
sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

4. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetenciami.

5. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigeé.



Rozdzial XII1

Postanowienia koncowe

§ 44

1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustaw, o

ktérych mowa w § 8 niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy Centrum zobowiazani sg przedkiadaé Kierownikowi wnioski w sprawach

aktualizacji ninigjszego Regulaminu.
3. Regulamin organizacyjny Centrum uchwala Zarzad Powiatu.



UZASADNIENIE

do uchwaly nr 186f03 Zarzgdu Powiatu Chodzieskiego z dnia Fhwdeia2009r,
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Chodziezy.

Potrzeba zmiany w regulaminie organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy wynika z koniecznosci dostosowania regulaminu
do funkcjonujacego sytemu prawnego zwigzanego z organizacjg i porzadkiem pracy
w Centrum. W zwiazku z zatrudnieniem mniej niz 20 pracownikéw, w regulaminie
organizacyjnym, konieczne bylo uwzglednienie zasad organizacji 1 pracy tutejszej
jednostki.

Ponadto w regulaminie wprowadzono zmiany korekcyjne zwigzane
z dostosowaniem indywidualnych zakresow czynnosci pracownikéw do zadan ujetych
w przedmiotowym regulaminie.

W tej sytuacji podjecie uchwaly jest zasadne.



