Zatgcznik

do Uchwaty Nr 136/2024
Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 23 pazdziernika /2024 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukture i zakres
dziatania komoérek organizacyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu, zwanym dalej ,Centrum”.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu dziata m.in. na podstawie

nastepujgcych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 107);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 1135);

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz. U z 2024 r., poz. 177 ze zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024., poz. 1283
z pézn. zm.);

5) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 424 ze zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.);

7) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 769);

8) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 917);

9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 1491);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 ze zm.);

11) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120
ze zm.);

12) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 356);

13) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 572 z pézn. zm.; dalej zwana: KPA);

14) uchwaty Nr 11/14/98 Rady Powiatu Watbrzyskiego z dnia 17 grudnia 1998 r.
w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu;

15) statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu uchwalonego
Uchwatg Nr XXXIX/68/06 Rady Powiatu Watbrzyskiego z dnia 21 sierpnia 2006 r.



w sprawie nadania statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu;

16) innych obowigzujgcych aktéw prawnych oraz aktéw wydanych przez Dyrektora.

§ 3

Przez uzyte w Regulaminie sformutowania nalezy rozumiec:

o

1) Starosta — Staroste Watbrzyskiego;

2) Rada — Rade Powiatu Watbrzyskiego;

3) Zarzad — Zarzad Powiatu Watbrzyskiego;

4) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu;

5) Powiat — Powiat Watbrzyski;

6) Dyrektor Centrum — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu;

7) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§4
Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Watbrzyskiego,
podporzgdkowang Zarzgdowi Powiatu.
Dziatalnos¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest ze srodkéw wiasnych Powiatu i z dotacji
celowych, budzetu panstwa i Srodkéw PFRON.
Centrum prowadzi samodzielng obstuge kadrowa, ksiegowg i ptacows.
Siedzibg Centrum jest miasto Watbrzych.
Centrum dziata wg nastepujgcych zasad:
1) praworzgdno$ci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) planowania zadan;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum a stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania;
7) jawnosci spraw publicznych.
Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan na mocy
obowigzujgcych ustaw, w tym zadan wiasnych powiatu oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej, realizowanych przez powiat, a dotyczgcych
w szczegolnosci:
1) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
2) pomocy spotecznej;
3) polityki prorodzinnej;
4) przeciwdziatania przemocy domowej;
5) wspierania 0sob niepetnosprawnych.
Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.
W celu realizacji zadan powiatu, Centrum wspotpracuje z organami administraciji
rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami pozarzgdowymi, sgdami, Policja,
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instytucjami  oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, kosSciotami i zwigzkami

wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi, a takze innymi osobami
i podmiotami.
Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna Centrum
§5
W sktad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska
pracy:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtéwny ksiegowy;

4) Konsultant;

5) Kierownik Zespotu Pieczy Zastepczej;

6) Zespot Pieczy Zastepczej;

7) Kierownik Zespotu Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej;

8) Zespot Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej;

9) Kierownik Zespotu ds. Szkolen i Wsparcia;

10) Zespot ds. Szkolen i Wsparcia,

11) Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacij;

12) Zespot Organizacyjno-Administracyjny i Rehabilitacji;

Struktura organizacyjna Centrum oraz usytuowanie poszczegolnych komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy, okreslone zostaty w schemacie struktury

organizacyjnej Centrum, stanowigcym zatgcznik nr la do Regulaminu, ktory

obowigzuje do dnia 31.12.2024 r., oraz zatgcznik nr 1b do Regulaminu

obowigzujgcy od dnia 01.01.2025 r.

W celu zharmonizowania dziatalnosci Centrum i zapewnienia jednolitego dziatania

przy wykonywaniu zadan, poszczegélne komorki organizacyjne i stanowiska pracy

zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy oraz informowania @ sie

0 obowigzujgcych przepisach i rozstrzygnieciach, przy zachowaniu zasad

dotyczacych ochrony danych osobowych.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej Centrum obejmuje:

1) zakres dziatania oraz wykaz stanowisk pracy okreslonych niniejszym
Regulaminem;

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§6

W znakowaniu akt:

1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor uzywa symbolu — D;

Zastepca Dyrektora uzywa symbolu — ZD;

Gtéwny ksiegowy uzywa symbolu — GK;

Konsultant — K;

Kierownik Zespotu Pieczy Zastepczej oraz Zespot Pieczy Zastepczej uzywa
symbolu - ZPZ;
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6)
7

8)

no

10.

11.

Kierownik Zespotu Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej oraz Zespét Obstugi
Swiadczen i Pracy Socjalnej uzywa symbolu - ZOSiPS;

Kierownik Zespotu ds. Szkoleh i Wsparcia oraz Zespot ds. Szkolen i Wsparcia
uzywa symbolu — ZSiW;

Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacji oraz Zespot
Organizacyjno-Administracyjny i Rehabilitacji uzywa symbolu — ZOAR.

Rozdziat Il
Organizacja pracy w Centrum
§7
Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum.
Zastepca Dyrektora organizuje i nadzoruje prace Centrum w zakresie realizacji
programow z udziatem srodkéw zewnetrznych, promowania i tworzenia warunkow
sprzyjajgcych tworzeniu i utrzymaniu istniejgcego systemu pieczy zastepczej jak
réwniez tworzenia nowych form wsparcia dla mieszkancéw Powiatu.
Gtowny  ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Centrum  zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
Konsultant organizuje, nadzoruje i odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
w zakresie instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz za opracowywanie,
przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz
przygotowywanie projektow wszelkich programéw wynikajgcych z przepisow
prawa.
Kierownik Zespotu Pieczy Zastepczej organizuje, nadzoruje i odpowiada za
prawidiowg realizacje zadan Zespotu Pieczy Zastepczej w zakresie rodzinnej
pieczy zastepczej.
Kierownik Zespotu Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej organizuje, nadzoruje
i odpowiada za prawidtowg realizacje zadan Zespotu Obstugi Swiadczen i Pracy
Socjalnej.
Kierownik Zespotu ds. Szkolen i Wsparcia organizuje, nadzoruje i odpowiada za
prawidtowg realizacje zadan Zespotu ds. Szkolen i Wsparcia.
Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacji organizuje,
nadzoruje i odpowiada za prawidtowg realizacje zadan Zespotu Organizacyjno-
Administracyjnego i Rehabilitacji.
Zastepca Dyrektora, Kierownicy zespotdéw: Pieczy Zastepczej, Obstugi Swiadczen
i Pracy Socjalnej, Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacji, Konsultant
i Gtéwny Ksiegowy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownik Zespotu ds. Szkolen i Wsparcia podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.

§8
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy zastepuje Zastepca Dyrektora,
upowazniony imiennie przez Dyrektora Centrum lub w przypadku braku takiej
mozliwosci upowazniony przez staroste, w petnym lub czesciowym zakresie.
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2.

W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,
zastepuje ich Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacji,
upowazniony imiennie przez Dyrektora Centrum lub w przypadku braku takiej
mozliwosci upowazniony przez staroste, w petnym lub czesciowym zakresie.
Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, mogg by¢ w kazdej chwili cofniete.

§9
Dyrektor

Dyrektor Centrum:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

Zarzadza i kieruje dziatalnoscig Centrum;

Organizuje prawidiowe funkcjonowanie Centrum;

Reprezentuje Centrum na zewnatrz;

Wspétpracuje z Radg Powiatu i jej komisjami;

Podpisuje pisma, wystgpienia, dokumenty wewnetrzne oraz wychodzace
z Centrum;

Wydaje zarzgdzenia wewnetrzne i inne akty normatywne;

Udziela petnomocnictwa i upowaznienia szczegdlne oraz petnomocnictwa
procesowe;

Z upowaznienia Starosty i Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego zawiera porozumienia,
wydaje decyzje administracyjne, podpisuje umowy;

Planuje i wytycza kierunki dziatania Centrum oraz poszczegdélnych komoérek
organizacyjnych;

Przestrzega obowigzujgcych przepisow prawa oraz sprawuje nadzor nad ich
przestrzeganiem przez pracownikéw Centrum;

Koordynuje i nadzoruje prace kierownikbw komorek organizacyjnych, gtéwnego
ksiegowego, samodzielnych stanowisk pracy oraz innych pracownikéw Centrum,
w szczegolnosci czuwa nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw;
Zleca przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Centrum, formutuje
wnioski pokontrolne oraz podejmuje stosowne kroki w celu wyeliminowania
ewentualnych nieprawidtowosci;

Czuwa nad zatatwieniem skarg i wnioskow;

Dysponuje srodkami budzetowymi Centrum i innymi funduszami celowymi;
Nadzoruje gospodarke finansowg Centrum oraz odpowiada za mienie Centrum;
Zatwierdza:

a) plany finansowe oraz dokonuje zmian tych planéw w toku ich realizacji;

b) plany inwestycyjno—remontowe;

c) plany pracy oraz sprawozdania z dziatalnosci Centrum;

d) plany urlopow;

e) wystgpienia pokontrolne;

Gospodaruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Prowadzi polityke kadrowg pracownikow Centrum, a w szczegdlnosci nawigzuje
i rozwigzuje stosunek pracy, udziela urlopéw, kieruje na szkolenia, podejmuje
decyzje w sprawach osobowych itp.;

Dokonuje oceny okresowej bezposrednio podlegtych mu pracownikow;
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20)

21)
22)

23)

24)

Wytacza powddztwa o zasgdzenie Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci
przebywajgcych w pieczy zastepczej;

Wspotpracuje z sgdem w sprawach opieki i wychowania;

Wspotpracuje z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej w zakresie realizowanych zadan;

Powotuje zespoty problemowe i komisje zadaniowe jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo-doradcze w celu realizacji okreslonych zadan, w sktad ktérych
mogg wchodzi¢ pracownicy Centrum, przedstawiciele organéw wspotpracujgcych
z Centrum oraz eksperci;

Przedstawia wladzom samorzgdu niezbedne informacje, sprawozdania
z dziatalnosci Centrum oraz bilans i stan zaspokajania potrzeb w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

§ 10
Pracownicy na kierowniczych stanowiskach
oraz samodzielnych stanowiskach pracy

1. Pracownicy Centrum na Kkierowniczych stanowiskach oraz samodzielnych
stanowiskach pracy wykonujg wyznaczone przez Dyrektora oraz niniejszy
Regulamin zadania, ponoszg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan ustalonych
dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych, podejmujg kompleksowe dziatania

w celu sprawnego funkcjonowania komérek organizacyjnych i Centrum.

2. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla Zastepcy Dyrektora,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw zespotow Centrum,
nalezy:

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa oraz instrukcji i zarzgdzen
Dyrektora Centrum;

2) organizowanie i koordynowanie pracy danego zespotu;

3) nadzorowanie oraz kontrola merytoryczna i formalna pracy danego zespotu,
w tym prowadzonej dokumentacji;

4) opracowywanie i weryfikacja planéw s$rodkéw finansowych oraz kontrola
zgodnos$ci wykorzystania limitéw z przyjetymi planami;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami;

6) przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu, Uchwat Zarzgdu Powiatu,

Zarzgdzen Dyrektora, Regulaminéw, innych aktéw normatywnych, procedur
i wytycznych zwigzanych z realizacjg zadan danego zespotu, parafowanie tych
dokumentow przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora,
a w przypadku gtbwnego ksiegowego opracowywanie projektdw przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
i innych procedur wynikajgcych z koniecznosci wiasciwego funkcjonowania
Centrum;
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7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
jako potwierdzenie zgodnosci i poprawnosci merytorycznej, jak i rachunkowej
przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora;

8) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzgdczej;

9) biezgca archiwizacja dokumentacji danego zespotu;

10) wspdtpraca z innymi zespotami lub samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie opracowywania materiatow, informacji i opinii;

11) szczegotowe zaznajamianie podlegtych pracownikow z zadaniami danego
zespotu oraz okreslenie form statej wspotpracy 1 wymiany informaciji
z pozostatymi zespotami Centrum,;

12) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

13) dbatos¢ o witasny rozwdj zawodowy, uczestnictwo w szkoleniach
organizowanych przez Centrum;

14) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

15) wnioskowanie o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w komorce
organizacyjnej, zmiane kategorii zaszeregowania, przyznanie nagrod lub kar
dla podlegtych pracownikow;

16) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow;

17) wyznaczanie w podlegtej komorce organizacyjnej zastepstwa pracownika
w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci;

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych podstawowym
zakresem czynnosci;

19) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb
jednostki, atakze wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora nieujetych w niniejszym Regulaminie, a uzasadnianych potrzebami
Centrum.

§11
Giéwny ksiegowy
Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

I zasadami, polegajgce w szczegodlnosci na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
W sposOb  zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
i finansowych;

b) biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzgdzanie
okresowych analiz w sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie
informaciji;

c) prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o zaktadowy plan kont oraz
obowigzujgce przepisy prawa w sposob zapewniajgcy ochrone danych przed
niedozwolonymi  zmianami, uszkodzeniem lub  nieupowaznionym
upowszechnianiem;
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2)

3)
4)

5)
6)

7

d) prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami, rozliczen za niedobory i szkody,
rozliczen z budzetem, pozostatych rozrachunkéw publiczno-prawnych;

e) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych Centrum,
ustalanie roéznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie do zaakceptowania
Dyrektorowi;

f) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego i rozliczanie umorzenia Srodkow

trwatych;

g) przygotowywanie inwentaryzacji majgtku i kompletowanie wszelkiej
dokumentacji w tym zakresie oraz odpowiedzialnos¢ za prawidtowg ich
realizacje;

h) odpowiedzialnos¢ za rzetelne i biezgce ksiegowanie zaszioSci
gospodarczych;

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) obstudze finansowo-ksiegowej Centrum, w tym Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

b) wykonywaniu operacji Srodkami pienieznymi bedgcymi w dyspozyciji;

c) prowadzeniu biezgcej kontroli stanu $rodkéw ptatniczych na rachunkach
bankowych;

d) dokonywaniu pod kagtem formalno-rachunkowym kontroli faktur oraz rozliczen
z pobranych zaliczek;

e) dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej kontroli wstepnej, biezgcej,
nastepnej;

f) wykonywaniu przelewow bankowych w celu regulowania zobowigzan
Centrum;

g) zatwierdzaniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Dyrektora Centrum;

h) przestrzeganiu zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
rozliczaniu odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci Centrum;

i) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan;

j) naliczaniu i rozliczaniu wszelkich podatkéw oraz odprowadzaniu naleznych
kwot do wtasciwych organdw i budzetu;

k) przeprowadzaniu kontroli formalnej i rachunkowej dowodow ksiegowych;

) ponoszeniu odpowiedzialnosci za prawidtowg dokumentacje finansowo—
ksiegowa;

m) dokonywaniu na biezgco rozliczenh finansowych;

n) terminowym rozliczaniu dotacji celowych z budzetu panstwa i budzetu
samorzadu;

opracowanie planow rzeczowych i finansowych na realizacje zadan Centrum;

opracowanie projektu budzetu, uktadu wykonawczego, nadzorowanie jego

wykonania oraz aktualizacja;

sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkéw dla Centrum;

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedgcych

w dyspozycji Centrum, nadzoér nad realizacjg budzetu;

przygotowywanie analiz wykonania dochodéw i wydatkéw Centrum;
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8) rozliczanie i przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa;
9) terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu
Centrum, funduszy celowych i funduszy unijnych;
10) parafowanie dokumentéw przed ich skierowaniem do podpisu przez Dyrektora;
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
12) wspotpraca ze skarbnikiem powiatu w zakresie sprawozdawczosci finansowe;,
plandw i analiz;
13) prowadzenie kompleksowe spraw dot. ptac pracownikow Centrum, w tym
sporzadzanie list wypfat z tytutu umow o prace i cywilnoprawnych;
14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.
2. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego okresla art. 54 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
ze zm.).

§12
Konsultant

Do zadan Konsultanta, nalezy w szczegolnosci:

1) Kompleksowa obstuga zadan w zakresie instytucjonalnej pieczy zastepczej;

2) Wspotpraca w tworzeniu i wdrazaniu programow pomocy spotecznej oraz systemu
pieczy zastepczej obejmujgcych swoim zasiegiem rodziny zastepcze
I wychowankdw placoéwek opiekunczo wychowawczych;

3) Wspdtpraca z sadem, kuratorami sadowymi, pedagogami i innymi osobami
majgcymi informacje na temat sytuacji dziecka Iub Dbliskimi dziecku,
ze szczegoblnym uwzglednieniem jego sytuacji rodzinnej;

4) Organizowanie miejsc dla dzieci w placéwkach opiekunczo wychowawczych
na terenie powiatu oraz innych powiatach;

5) Realizacja postanowien sadu dotyczgcych umieszczania dzieci w instytucjonalnej
pieczy zastepczej;

6) Przygotowanie skierowan dzieci do placowek opiekunczo — wychowawczych oraz
stosownej dokumentacji dotyczgcej dziecka;

7) Prowadzenia spraw dotyczacych ruchu wychowankow w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych;

8) Udziat w zespotach ds. oceny sytuacji dziecka w placéwkach opiekunczo —
wychowawczych;

9) Podejmowanie dziatanh we wspoipracy z placoéwkg opiekunczo-wychowawczg
zmierzajgcych do uregulowania sytuacji prawnej dziecka;

10) Wystawianie opinii dotyczgcych przeniesienia dziecka do innej placowki tego
samego typu;

11) Biezgce raportowanie i przekazywanie informacji w formie zestawien miesiecznych
do Zespotu Obstugi Swiadczen o stanie liczebnosciowym wychowankow
przebywajgcych w placowkach celem stosownych obcigzen finansowych
w stosunku do gmin i innych powiatow;

12) Przygotowanie porozumien pomiedzy powiatami dot. pokrywania kosztow
utrzymania dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych;
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13) Niezwtoczne zgtaszanie potrzeb w zakresie organizacji szkoleh dla kandydatéw na
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego bezposrednio Zespotowi ds. Szkolen i Wsparcia;

14) Prowadzenie postepowan alimentacyjnych na rzecz dzieci umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy zastepczej;

15) Sporzgdzanie porozumieh w sprawie umieszczenia i pokrywania kosztow
utrzymania dziecka w placéwce na terenie innego powiatu, w tym w placowkach

opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych;

16) Monitoring i ewaluacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,;

17) Realizacja, monitoring i czuwanie nad sprawozdaniem z Powiatowe] Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych (wspotpraca z realizatorami programu,
gminami, Osrodkami Pomocy Spotecznej, szkotami, Policja, PUP i osrodkami
zdrowia);

18) Opracowywanie, przedstawianie plandw, zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci Centrum oraz przygotowywanie projektow wszelkich programéw
wynikajgcych z przepisow prawa,;

19) Wspotpraca ze wszystkimi Zespotami Centrum majgc na wzgledzie promowanie
dziatalnosci statutowej jednostki i podnoszenie jakosci swiadczonych ustug;

20) Realizacja innych zadah wynikajgcych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

§13
Zespot Pieczy Zastepczej

Do zadan stanowiska Zespotu Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczgcych rozwoju
pieczy zastepczej we wspotpracy ze stanowiskiem Konsultanta, w tym prowadzenie
monitoringu i ewaluacji;

2) Wspotpraca z rodzing zastepczg i rodzing naturalng w celu unormowania sytuacji
zyciowej dziecka;

3) Wspieranie i wspodtpraca z rodzing naturalng, majgca na celu powr6t dziecka
pod opieke rodzicow biologicznych;

4) Pomoc w integracji ze s$rodowiskiem o0sOb opuszczajgcych formy pieczy
zastepczej;

5) Stala wspodtpraca i przekazywanie istotnych informacji do Zespotu Organizacyjno-
Administracyjnego i Rehabilitacji dotyczgcg sytuacji, ilosci dzieci i wszelkich zmian
w rodzinnej pieczy zastepczej majgcej wptyw na zawarte umowy cywilnoprawne;

6) Wspotpraca organizatora rodzinnej pieczy zastepczej z sgdami i ich organami
pomocniczymi;

7) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

8) Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
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dziecka oraz kandydatow na dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego;

9) Analiza warunkéw bytowo mieszkaniowych umozliwiajgcych dziecku zaspokojenie
jego indywidualnych potrzeb, dotyczgcych kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

10) Kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
0 spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej
w tym dla dyrektorow placowek opiekuhczo-wychowawczych typu rodzinnego;

11) Niezwtoczne zgtaszanie potrzeb do Zespotu ds. Szkoleh i Wsparcia w zakresie
koniecznosci organizowania szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

12) Badanie potrzeb w zakresie szkoleh dla rodzin zastepczych podnoszacych ich
kwalifikacje i umiejetnosci oraz przekazywanie informacji do Zespotu ds. Szkolen
i Wsparcia;

13) Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

14) Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

15) Wspoitpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
Z organizacjami spotecznymi, celem wspierania rodziny;

16) Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

17) Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzgcym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego;

18) Sporzadzanie corocznego sprawozdania z efektéw pracy w celu przedstawienia
informacji Staroscie i Radzie Powiatu;

19) Zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

20) Organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegolnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

21) Dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

22) Sktadanie do wiasciwego sadu wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczecie
z urzedu postepowania o wydanie zarzgdzen wobec dziecka, celem uregulowania
jego sytuacji prawnej, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci powrotu do jego
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rodziny, po uptywie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej;

23) Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicbw oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie przebywajgcym
w pieczy zastepczej poprzez zapewnienie dzieciom miejsca w placoéwkach
opiekunczo-wychowawczych;

24) Sporzadzanie porozumien w sprawie umieszczenia i pokrywania kosztow
utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej na terenie innego powiatu;

25)Prowadzenie postepowan alimentacyjnych na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej;

26) Realizacja innych programéw w zakresie dziatalnosci zespotu w tym ich
przygotowanie, opracowanie , wdrozenie i rozliczenie;

27)Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

§14
Zespot Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalne;

Do zadan Zespotu Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyznawanie Swiadczen pienieznych na dzieci umieszczone w rodzinnych
formach pieczy zastepczej;

2) Przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie,
zagospodarowanie wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

3) Udzielanie i wyptata cudzoziemcom i osobom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy
0 pomocy spotecznej prawa do swiadczen w formie interwencji kryzysowej,
schronienia, positku, niezbednego ubrania oraz zasitku celowego, pomocy
w zakresie interwencji kryzysoweyj;

4) Sporzgdzanie porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego pobytu
i wysokosci wydatkow na jego opieke i wychowanie;

5) Obstuga not ksiegowych z tytutu kosztow pobytu dziecka w rodzinnych formach
pieczy zastepczej;

6) Sporzadzanie corocznego sprawozdania z efektow pracy w celu przedstawienia
informacji Staroscie i Radzie Powiatu;

7) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

8) Administrowanie systemem informatycznym POMOST w zakresie realizowanych
Swiadczen;

9) Przygotowywanie i kierowanie wnioskbw o udostepnienie danych osobowych
do innych instytucji (OPS, USC, Urzad Miasta, Urzad Gminy, ZUS) dla celéw
prowadzonych postepowan;

10) Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci
odptatnosci rodzica biologicznego za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej,
umarzania optaty w catosci lub w czesci, tgcznie z odsetkami, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty lub odstepowania od ustalenia optaty za pobyt
dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej;
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11) Prowadzenie postepowan alimentacyjnych dla osob o ktérych mowa w ustawie
0 pomocy spotecznej;

12) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych swiadczen;

13) Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym, opuszczajgcym rodziny
zastepcze lub placowki opiekunczo-wychowawcze, poprzez wspieranie procesu
usamodzielnienia, przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki,
usamodzielnienie i zagospodarowanie;

14) Prowadzenie postepowan oraz przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci odptatnosci za pobyt dziecka w instytucjonalnej lub rodzinnej pieczy
zastepczej, umarzania optaty w catosci lub czesci, tgcznie z odsetkami, odraczania
terminu ptatnosci, rozktadania na raty lub odstepowania od ustalenia optaty
za pobyt dziecka w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej;

15) Udzielanie pomocy i wsparcia wychowankom opuszczajgcym domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne osrodki wychowawcze i szkolnho-wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii, zapewniajgce catodobowg opieke oraz
miodziezowe osrodki wychowawcze;

16) Prowadzenie windykacji naleznosci;

17) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa
w art.193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

18) Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora;

19)Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla klientéw pomocy spotecznej;

20)Organizowanie i prowadzenie mieszkan treningowych i wspomaganych;

21)Opieka i wsparcie majgce na celu pomoc usamodzielnianym wychowankom
skierowanym do mieszkania treningowego lub wspomaganego we wzmacnianiu lub
odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie
odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajgcych temu celowi;

22)Udzielanie osobom zajmujgcym mieszkania treningowe lub wspomagane wsparcia
majgcego na celu nauke lub utrzymanie posiadanego poziomu sprawnosci
w zakresie: samoobstugi, samodzielno$ci zyciowej, rozwijania kontaktéw
spotecznych, petnienia rél spotecznych;

23)Dokonywanie pisemnych uzgodnien z osobg ubiegajgcg sie o skierowanie
do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu treningowym lub wspomaganym
odnosnie: celu pobytu, okresu pobytu, rodzaju i zakresu sSwiadczonego wsparcia,
odptatnosci osoby korzystajgcej ze wsparcia, sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w mieszkaniu chronionym, zasad i sposobu realizacji programu
usamodzielniania osoby lub programu wspierania osoby;

24)Wydawanie decyzji o skierowaniu do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu
treningowym lub wspomaganym;

25) Dokonywanie co najmniej raz na 3 miesigce oceny sytuacji osoby korzystajgce;j
ze wsparcia w mieszkaniu treningowym lub wspomaganym;

26)Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objetych wsparciem
w ramach realizowanych zadan;
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27)Realizacje zadan Powiatu z zakresu programu przeciwdziatania przemocy domowej
oraz ochrony ofiar przemocy (nabdér uczestnikbw, wspdtpraca z gminami,
monitoring);

28)Realizacja programu profilaktycznego w zakresie promowania i wdrazania
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemocg domowg (nabdr uczestnikdw, wspotpraca z gminami,

monitoring);
29)Zapewnienie miejsca osobom z terenu Powiatu Waltbrzyskiego, znajdujgcym sie
w kryzysie, w Osrodku Interwencji Kryzysowej w Watbrzychu — w ramach

powierzonego zadania Gminie Watbrzych;

30)Wspditpraca w zakresie pomocy spotecznej z sgdem, Policjg, organizacjami
pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi
I prawnymi;

31)Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej
status uchodzZcy lub ochrone uzupetniajgcg lub uzyskali zezwolenie na pobyt
czasowy udzielony w zwigzku z okolicznoscig, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1
lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, w zakresie
indywidualnego programu integracji oraz optacanie finansowanych za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, ktére zostaty okreslone w przepisach
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

32)Prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

33) Realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programow pomocy spofecznej,
majgcych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia;

34) Inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb jednostki, a takze
polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora.

§ 15
Zespot ds. Szkolen i Wsparcia

Do zadan Zespotu ds. Szkolen i Wsparcia nalezy w szczegolnosci:

1) Doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu Powiatu;

2) Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wsparcie
psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg pieczg w uzgodnieniu z Zespotem Pieczy Zastepczej;

3) Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzgcym rodzinne domy dziecka poradnictwa specjalistycznego, ktére ma na
celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego, w uzgodnieniu z Zespotem Pieczy Zastepczej;
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4) Opracowanie i obstuga programu korekcyjno — edukacyjnego (nabdr uczestnikow,
wspotpraca z gminami, sgdem, kuratorami, Policja, opracowywanie umow,
rozliczenie i monitoring);

5) Opracowanie i obstuga programu psychologiczno-terapeutycznego, dokonywanie
jego ewaluacji na podstawie monitoringu;

6) Poradnictwo specjalistyczne dla os6b korzystajgcych z systemu pomocy spoteczne.

7) Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych dotyczacych
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,;

8) Organizacja i prowadzenie szkoleh doskonalgcych i wpierajgcych umiejetnosci dla
nowo powstatych form rodzin zastepczych;

9) Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu Powiatu.

10)Wsparcie psychologiczne dla pracownikéw Centrum;

11)Organizacja szkolen wewnetrznych i zewnetrznych oraz Superwizji dla pracownikow
Centrum;

12)Organizacja szkolen wymaganych przepisami prawa dla kandydatow na rodziny
zastepcze, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek
opiekunczo—wychowawczych typu rodzinnego;

13) Wspotpraca w zakresie szkolen o ktérych mowa w pkt. 11 z innymi jednostkami
typu PCPR lub MOPR/MOPS okolicznych powiatow oraz nawigzywanie porozumien
w zakresie wspotpracy;

14)Promocja jednostki ze szczegolnym uwzglednieniem zadah z zakresu pieczy
zastepczej we wspotpracy z Zespotem Pieczy Zastepczej, w tym z wykorzystaniem
potencjatu gmin Ziemi Watbrzyskiej poprzez wigczenie jednostek pomocy
spotecznej;

15)Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan zespotu;

16)Organizacja szkolen wzmacniajgcych umiejetnosci rodzin  zastepczych
spokrewnionych z uwzglednienie koniecznosci opracowania indywidualnego planu
szkolenia, w zaleznosci od potrzeb rodziny i dziecka w uzgodnieniu z Zespotem
Pieczy Zastepczej;

17)Organizacja imprez integracyjnych i okolicznosciowych dla rodzin zastepczych;

18)Organizacja grup wsparcia,

19)Biezgce prowadzenie i aktualizowanie strony BIP, strony internetowej Centrum oraz
fanpage FB we wspotpracy z Zespotami;

20)Wspotpraca z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym i Rehabilitacji w zakresie
przygotowania i zawierania umow zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu;

21)Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

§ 16
Zespo6t Organizacyjno-Administracyjny i Rehabilitacji
1. Z zakresu administracji i obstugi jednostki do zadan Zespotu Organizacyjno-
Administracyjnego i Rehabilitacji nalezy w szczegdlnosci:
1) Obstuga sekretariatu, prowadzenie wymaganych dziennikow, rejestrow itp.,
zgodnie z wymogami obowigzujgcych instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych;

15|Strona



2) Nadzoér nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem przepiséw instrukcji
kancelaryjnej;

3) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji;

4) Sporzgdzanie projektéw pism do ministerstwa, do urzedu wojewddzkiego
i innych urzedéw, redagowanie pism w sprawach ponadstandardowych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych;

6) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdow oraz czuwanie nad ich terminowym
rozpatrzeniem;

7) Prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum:

a) gospodarowanie i ochrona mienia bedgcego w posiadaniu Centrum;

b) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw niezbednych do zabezpieczenia
mediéw i ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki;

c) biezgce monitorowanie urzgdzen bedgcych w uzytkowaniu Centrum;

d) organizowanie inwentaryzacji Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

e) analiza i sprawozdawczos$¢ z realizowanych zadan;

8) Realizacja zamdwien, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty wymagajgcej
zastosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych, w tym
planowanie i realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego przeznaczonego
na cele administracyjne Centrum;

9) Opracowywanie i przedstawianie sprawozdan, opinii, planéw zadan i informaciji
z prowadzonej dziatalnosci;

10)Obstuga samochodu stuzbowego oraz dbatosc¢ o bezpieczenstwo przewozonych
oséb i rzeczy;

11)Terminowe wykonywanie przeglgdow technicznych ww. pojazdu;

12)Dbatos¢ o stan techniczny samochodu stuzbowego oraz utrzymanie pojazdu
w czystosci;

13)Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych z  zakresu spraw
zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

14)Obstuga programu ,Legislator”;

15)Prowadzenie procedury ustanowienia Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb
Niepetnosprawnych;

16)Sporzagdzanie sprawozdan do GUS;

17)Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

2. Z zakresu rehabilitacji spotecznej do zadan Zespotu Organizacyjno-

Administracyjnego i Rehabilitacji nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategig rozwoju wojewddztwa
powiatowych programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych;

2) Wspotpraca z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej
W opracowywaniu niniejszych programow;

3) Podejmowanie  dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci;
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4)

5)
6)
7

8)

9)

Opracowywanie i przedstawianie planow, zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa
I powiatu;

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz

0s0Ob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;

Udzielanie informacji o realizowanych zadaniach w zakresie rehabilitacji

spotecznej oraz stosowanych procedurach;

Kontrola realizacji zawartych uméw, w tym wzywanie do zaptaty, wypowiadanie

umow i windykacja nalezno$ci z zakresu dofinansowania ze srodkow PFRON;

Rehabilitacja spoteczna osob niepetnosprawnych poprzez zatatwianie spraw

zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow i prowadzeniem dokumentaciji

dotyczgcej dofinansowania ze srodkéw PFRON:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisdw;

c) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

d) ustugi ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,

e) do sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych;

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;j;

10) Kierowanie oséb niepetnosprawnych do Powiatowego Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Watbrzychu;

11) Realizacja Programu ,Aktywny Samorzad”;

12) Realizacja Programu ,Wyréwnywania roznic miedzy regionami”;

13) Realizacja innych programéw finansowanych ze srodkow PFRON;

14) Prowadzenie procedury ustanowienia Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb

Niepetnosprawnych;

15) Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktualnych potrzeb,

a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

3. Z zakresu kadr do zadan Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i Rehabilitacji
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum, w tym prowadzenie
petnej dokumentacji pracowniczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakres6w czynnosci i obowigzkéw
stuzbowych dla pracownikow bezposrednio podlegajgcych Dyrektorowi;
Terminowe i prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych
za powierzone im mienie w Centrum;

Prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i okresowych pracownikow;
Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych, nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw;
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no

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow
stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych pracownikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska
urzednicze i pomocnicze;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw
samorzgdowych wraz z egzaminem koncowym;

Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz opracowywanie
projektéw upowaznien i petnomocnictw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem delegacji stuzbowych;
sporzgdzanie pism, zaswiadczen, postanowien, umow, zarzgdzen, sprawozdan
i innych dokumentéw z zakresu powierzonych spraw, w szczegodlnosci kadr
i bhp;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

Czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Centrum;

Sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci oraz analizy, w szczegolnosci
w zakresie zatrudnienia;

Prowadzenie rozliczen z PZU;

Prowadzenie spraw pracownikéw zatrudnionych w ramach wspofpracy
z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie robot publicznych 1 prac
interwencyjnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pracowniczych Planow
Kapitatowych (PPK);

Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
§17

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Centrum.

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w kazdym czasie.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie na zasadach okreslonych w KPA, oraz
zgodnie z procedurg przyjmowania skarg i wnioskéw stosowang w Centrum.
Kontrole i nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji, przygotowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretariat Centrum.

Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie Dyrektorowi
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zatatwienia skarg
I wnioskow.

ROZDZIAL V

18|Strona



Upowaznienia do zalatwiania spraw
oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§18
. Dyrektor Centrum podpisuje w szczegdlnosci:
1) z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach,
do zatatwienia ktorych zostat upowazniony przez Staroste Watbrzyskiego;
2) z upowaznienia Zarzgdu Powiatu umowy oraz pisma w sprawach do zatatwienia
ktorych zostat upowazniony przez Zarzad Powiatu Watbrzyskiego;
3) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz;
5) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Centrum;
6) odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontroli;
7) odpowiedzi na skargi i wnioski;
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
9) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Centrum;
. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikbw do podpisywania pism
wychodzgcych i decyzji administracyjnych.
. Pracownicy przygotowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem z lewej strony pod
trescig pisma, przy swoim imieniu i nazwisku i przekazujg Kierownikowi Zespotu.
. Pracownicy przygotowujgcy decyzje parafujg je swoim podpisem z lewej strony pod
trescig decyzji, przy swoich inicjatach i przekazujg Kierownikowi Zespotu.
. Kierownicy Zespotoéw parafujg korespondencje swoim podpisem, umieszczonym na
kopii z lewej strony pod tredcig pisma lub decyzji, co jest rownoznaczne ze
sprawdzeniem zgodnos$ci merytorycznej i rachunkowej opracowanego pisma lub
decyzji administracyjnej.
. Decyzje, porozumienia oraz umowy wymagajg akceptacji pod wzgledem formalno—
prawnym ze strony obstugi prawnej Centrum. Adwokat/Radca Prawny, realizujgcy
obstuge prawng, parafuje wskazane dokumenty swoim podpisem, umieszczonym
z prawej strony pod trescig pisma.
. Zarzadzenia, polecenia stuzbowe oraz pisma podpisuje Dyrektor Centrum Iub
osoba pisemnie przez niego upowazniona.

§19

. Pracownicy Centrum, na podstawie odrebnego upowaznienia wydanego przez
Dyrektora, sg upowaznieni do wykonania kserokopii z oryginatow dokumentow,
ktére sg przyjmowane przez nich w zwigzku z zatatwianiem spraw nalezgcych do
ich obowigzkéw, a takze kserokopii dokumentéw wytworzonych na stanowisku, na
ktorym pracujg. Na kserokopii dokumentu pod tekstem nalezy poda¢ klauzule
,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz nazwisko i imie pracownika stwierdzajgcego
zgodnosc.

. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sg
odrebng instrukcja.

§ 20
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Obstuga prawna Centrum sSwiadczona jest przez wylonionego wykonawce
zewnetrznego.

Rozdziat VI
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Centrum
§21

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Staroscie informacji, w szczegolnosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze dotyczgcych
dziatalnosci placéwek opiekuhczo-wychowawczych, rodzin zastepczych,
rodzinnych doméw dziecka i Srodowiskowego Domu Samopomocy;

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci, celowosci i legalnosci dziatania;

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych.

2. Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

3. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, celowosci
gospodarnosci i rzetelnosci.

4. Kontrole wewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub upowazniona przez
niego osoba.

5. Kontrole zewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub osoba przez niego
upowazniona, zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez Dyrektora
Centrum.

6. Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje sie w protokole, ktéry w ciggu 7 dni po
kontroli przekazuje sie kontrolowanemu, celem zapoznania sie z ustaleniami
kontroli.

7. Protokdt kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

8. Protokoty z kontroli zatwierdza Dyrektor Centrum.

§ 22
Pracownicy sporzadzajgcy i przekazujacy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadzoru, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania,
odpowiedzialni sg za ich prawidtowos¢ merytoryczng i rzetelnos¢, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 23
Spory kompetencyjne miedzy komodrkami organizacyjnymi Centrum rozstrzyga
Dyrektor.

§24
Integralng czescig niniejszego Regulaminu sg zatgczniki nr 1a, 1b, 2a i 2b stanowigce
schemat organizacyjny i maksymalng norme obsad w etatach Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.
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§ 25
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg Uchwaty Zarzgdu Powiatu.

§ 26
Na podstawie Uchwaty nr V/54/2024 Rady Powiatu Watbrzyskiego z dnia 30 wrzesnia
2024 r. w sprawie zapewnienia wspodlnej obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
zaliczonych do sektora finanséw publicznych z dniem 01.01.2025 r. w Regulaminie
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1. Wykresla sie:

1) w § 5w ust.1 pkt 3);

2) w § 6 pkt 3);

3)w § 7 ust. 4;

4) § 11 w catosci;

5) zatgcznik nr 1a i zatgcznik nr 2a.

2. Otrzymuje brzmienie:

1) w § 4 pkt 4) ,Centrum prowadzi samodzielng obstuge kadrowg.”

2) w § 7 pkt 10) , Zastepca dyrektora, Kierownicy zespotéw: Pieczy Zastepczej,
Obstugi Swiadczen i Pracy Socjalnej, Organizacyjno-Administracyjnego i
Rehabilitacji oraz Konsultant podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.”

3w § 9 pkt 11) ,Koordynuje i nadzoruje prace kierownikdw komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz innych pracownikow
Centrum. W szczeg6lnosci czuwa nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem
spraw’;

4) w § 10 ust. 2 pkt 6) ,Przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu, Uchwat
Zarzadu Powiatu, Zarzadzen Dyrektora, Regulaminéw, innych aktow
normatywnych, procedur i wytycznych zwigzanych z realizacjg zadan danego
zespotu, parafowanie tych dokumentow przed skierowaniem ich do podpisu
przez Dyrektora i innych procedur wynikajgcych z koniecznosci wiasciwego
funkcjonowania Centrum?”;

§ 27
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.
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