Uchwata Nr 120/325/2009
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 29 lipca 2009r.

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

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.).
Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Ostrodzie, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty

§2
Traci moc uchwata nr 142/230/2005 Zarzadu Powiatu w Ostrédzie z dnia 30 maja 2005 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrodzie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrédzie.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. Wiodzimierz Brodiuk — Starosta

2. Zbigniew Potoniewicz — Wicestarosta

3. Elzbieta Gtowacka — Kutarba — Cztonek Zarzadu

4. Mirostaw Markowski — Cztonek Zarzadu

5. Jerzy Adamowicz — Cztonek Zarzadu



Zatacznik do uchwaty
Nr 120/325/2009
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie

z dnia 29 lipca 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W OSTRODZIE
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, okresla szczegétowg organizacje,

zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrédzie.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Ostrodzkiego.

2) Radzie Powiatu — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Ostrédzie.

3) Zarzadzie Powiatu — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Ostrodzie.

4) Centrum Pomocy — rozumie sie przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrédzie.

5) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrédzie.

6) Zespole — rozumie sie przez to wewnetrzng komorke organizacyjng w skifadzie jedno lub
wieloosobowym.

7) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrédzie.

8) PFRON - rozumie sie przez to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

. Centrum Pomocy jest samodzielng jednostkg organizacyjng i budzetowg powiatu i dziata na podstawie:

1) uchwaty nr IV/14/99/ Rady Powiatu w Ostrodzie z dnia 18.01.1999 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrédzie,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z
pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115 poz. 728 z pdzn.
zm.),

4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.).

. Centrum Pomocy realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spofecznej oraz okreslone w innych

przepisach, w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535
z pézn. zm.),

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

Siedzibg Centrum Pomocy jest Ostroda.

. Dziatalnos¢ finansowa Centrum Pomocy prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Dziatalnos¢ Centrum Pomocy finansowana jest ze srodkéw wiasnych powiatu oraz z dotacji celowych.

. Centrum Pomocy prowadzi samodzielng obstuge ksiegowa.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

§2

Schemat organizacyjny Centrum Pomocy stanowi zatgcznik do Regulaminu.

W strukturze organizacyjnej Centrum Pomocy mogg by¢é wyodrebnione Zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Regulamin organizacyjny Centrum Pomocy uchwala Zarzad Powiatu.

Zmiany do schematu organizacyjnego wprowadza sie w miare realizacji zadan Centrum Pomocy.
Centrum Pomocy kieruje zatrudniony przez Zarzad Powiatu — Dyrektor.

Pracodawcg dla pracownikéw Centrum Pomocy jest Dyrektor.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska pracy w ramach aktywnych form
zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace interwencyjne, umowy i staze absolwenckie), dla oséb
niepetnosprawnych, w ramach uméw zlecen i o dzieto.

Dyrektor powotuje state lub dorazne Komisje, jako organy pomocnicze lub opiniodawczo-doradcze,
okreslajac cel ich powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres zadan i tryb ich dziatania.

§3

Zasady dziatalnosci finansowej Centrum Pomocy oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg
odrebne przepisy.



§4

1. Przy Centrum Pomocy dziata Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — jako
pierwsza instancja.

2. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci powotywany i odwotywany jest przez
Staroste.

3. Przewodniczacego oraz czionkéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
powotuje Starosta.

ll. SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM POMOCY

§5

W skifad Centrum Pomocy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)

Zespot do spraw opieki nad dzieckiem i rodzing oraz organizowania pomocy instytucjonalnej
i Srodowiskowej,

Zespot ds. rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

Zespot ds. obstugi ksiegowo-finansowej, pfacowo-kadrowej i administracyjnej,

Zespot ds. analiz i realizacji projektow wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

Radca Prawny,

Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§6

1. Zakres zadan wspdélny dla wszystkich stanowisk.

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

opracowanie propozycji do rocznych planéw budzetowych,

opracowanie wymaganych sprawozdan statystycznych,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

organizowanie wykonania zadan natozonych na Staroste przepisami ustaw z zakresu pomocy
spotfecznej w celu ich realizacji,

wykonanie zarzadzen i polecen Dyrektora,

podejmowanie dziatah zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

prowadzenie rejestru spraw zatatwianych w ciggu dnia,

przygotowanie niezbednych materiatow i wykonanie czynnosci zwigzanych ze wspoétdziataniem z
organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej oraz zadania zmierzajace do poprawy warunkéw zycia oséb niepetnosprawnych,
organizowanie i podejmowanie potrzebnych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych i
danych osobowych os6b korzystajacych z pomocy oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej,
przestrzeganie przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie wnioskéw oraz projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum Pomocy,

wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,
charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami oraz fundacjami zajmujgcymi sie
sprawami pomocy spotecznej i 0séb niepetnosprawnych,

udzielanie informacji osobom ubiegajgacym sie o swiadczenia z pomocy spotecznej,

wilgczanie sie w akcje charytatywne i profilaktyczne oraz podejmowanie innych dziatan
wynikajgcych z rozeznanych potrzeb,

wykonywanie innych zadan zleconych na state, okresowo lub doraznie przez Staroste, Zarzad
Powiatu i Dyrektora,

rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, Zarzadu Powiatu, Dyrektora, badanie zasadnosci
skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,
wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami tworzacymi strukture Centrum Pomocy,

analiza okresowa zasadnosci i przyznawanych Swiadczen oraz kontrola realizacji indywidualnych
programéw pracy z klientem i wydatkowania przyznanych swiadczen,

aktywny udziat w opracowaniu strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i programoéw
specjalnych,

podejmowanie dziatah majgcych na celu propagowanie informacji w $rodowisku lokalnym
z zakresu dziatalnosci prowadzonej przez Centrum Pomocy oraz praw i uprawnien, kiore wynikajg
z ustawy o pomocy spotecznej,



21)
22)

23)

organizowanie szkolen , narad i konferencji,

sporzgdzanie informacji do mediéw lokalnych o dziatalno$ci Centrum Pomocy oraz gromadzenie
informacji zwrotnych,

w celu zharmonizowanej dziatalnosci Centrum Pomocy i zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadan, poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy.

. Zespot do spraw opieki nad dzieckiem i rodzing oraz organizowania pomocy instytucjonalne;j i
srodowiskowe;j.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

przygotowanie decyzji o umieszczeniu do odpowiedniego typu domu na terenie Powiatu
Ostrodzkiego,

przygotowanie i weryfikacja dokumentéw przesytanych przez Osrodki Pomocy Spotecznej, oséb
ubiegajacych sie o przyjecie do domu pomocy spotecznej,

przygotowanie decyzji w sprawie odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej dla oséb
umieszczonych przed 1 stycznia 2004r.,

organizowanie grup wsparcia oraz poradnictwa specjalistycznego oraz Osrodka lub Punktu
Interwencji Kryzysowej,

organizowanie powiatowych punktéw konsultacyjno - informacyjnych oraz nadzér nad ich
funkcjonowaniem,

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania doméw pomocy
spotecznej i Punktu Interwencji Kryzysowej,

pozyskiwanie informacji z administracji rzadowej o osobach posiadajgcych status uchodzcy
przebywajacych na terenie powiatu,

opracowanie indywidualnych programéw adaptacji uchodzcéw i ich rodzin oraz pomoc w ich
realizacji,

Zlecenie zadan z zakresu pomocy spotecznej innym podmiotom na podstawie uméw,

wspotpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu oraz
doradztwo metodyczne dla osrodkéw pomocy spotecznej,

diagnozowanie srodowiska i opracowywanie strategii rozwigzywania problemoéw w zakresie opieki
nad dzieckiem i rodzing,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia opieki i wychowania dzieci catkowicie lub
czesciowo pozbawionych opieki ze strony rodzicéw oraz dzieci niedostosowanych spotecznie,
przygotowanie decyzji kierujacych do odpowiedniego typu placéwki opiekunczo - wychowawcze;j
oraz ustalenie odptatnosci rodzicéw za pobyt dziecka w placéwkach lub rodzinach zastepczych,
podejmowanie dziatan w celu organizowania stosownie do potrzeb instytucjonalnej formy opieki
nad dzieckiem,

monitorowanie prawidtowosci funkcjonowania placéwek opiekuhczo - wychowawczych i rodzin
zastepczych,

przygotowanie decyzji, planowanie i wyptata Swiadczen na usamodzielnienie, pomocy na
zagospodarowanie w formie rzeczowej oraz pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym placéwki opiekunczo — wychowawcze, rodziny zastepcze, zaktady dla nieletnich i
inne okreslone w przepisach,

pomoc w organizowaniu integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajacych zaklady karne oraz
niektére rodzaje placoéwek opiekunczo — wychowawczych, resocjalizacyjnych i rodziny zastepcze,
opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielniania wychowankéw opuszczajacych
niektére typy placéwek opiekuriczo — wychowawczych i rodziny zastepcze oraz $cista wspétpraca z
opiekunami procesu usamodzielnienia,

opracowanie planéw pracy z rodzing naturalng i zastepcza, przy wspétpracy z innymi instytucjami
(GOPS, MOPS, pedagog szkolny, kurator),

rozpoznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy udzielanej osobom
wymienionym w punktach 19 - 20, potrzeb nadzorowanych placéwek oraz planowanie budzetu na
realizacje tych zamierzen,

tworzenie i wdrazanie nowych programéw pomocy dziecku i rodzinie,

monitorowanie, kontrola i ocena powiatowego systemu opieki nad dzieckiem,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wytypowania osob zgtaszajgcych gotowosé do petnienia
funkcji rodziny zastepczej,

organizowanie badz tez zlecanie innym podmiotom prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w
tym rodzinnego dla rodzin naturalnych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej,

organizowanie badz zlecanie innym podmiotom przeprowadzenia szkolen kandydatéw do petnienia
funkcji rodziny zastepczej,



27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)
43)

wspotpraca z  rodzinami  zastepczymi, przygotowywanie decyzji administracyjnych
oraz planowanie i wyptata $wiadczen (pomocy pienieznej na czeSciowe pokrycie kosztéw
utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej),

organizowanie i prowadzenie grup wsparcia dla rodzin petnigcych funkcje rodziny zastepczej,
okresowe wizytowanie rodzin zastepczych, celem zbadania stopnia wywigzywania sie rodziny z
petnienia funkcji rodziny zastepczej, potwierdzenie zasadnos$ci dalszego przebywania dziecka w tej
rodzinie oraz wspotpraca w powyzszym zakresie z sgdem.

utrzymywanie kontaktu z rodzicami naturalnymi dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych
oraz praca w kierunku umozliwienia powrotu tych dzieci do rodzin,

podejmowanie dziatan interwencyjnych w srodowisku lokalnym,

organizowanie, kierowanie i nadzér nad mieszkaniami chronionymi,

organizowanie i prowadzenie dziennych form opieki nad dzie¢mi i mtodzieza (grupy wsparcia,
punkt wolontariatu, kluby i $wietlice Srodowiskowe),

czynny udzial w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny zasadnosci pobytu dziecka
w placéwce opiekunczo-wychowawczej,

sporzadzenie okresowych sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji zadan,
prowadzenie rejestru rodzin zastepczych,

zawieranie uméw z rodzinami zastepczymi i okreslanie kosztéw utrzymania i wynagradzania za
ustuge opiekunczo-wychowawcza,

wspotpraca z Zespotem ds. obstugi ksiegowo-finansowej, ptacowo-kadrowej i administracyjnej i
wspoétdziatanie w zakresie: ustalania wynagrodzen dla rodzin zastepczych o charakterze pogotowia
rodzinnego, ustalania wynagrodzen dla zawodowych wielodzietnych rodzin zastepczych,
przyjmowanie wnioskéw matzenstw lub oséb o ustanowienie ich rodzing zastepcza,

sporzadzanie not obcigzeniowych za dzieci umieszczone w rodzinach zastepczych na terenie
Powiatu Ostrédzkiego pochodzace z innych powiatow,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie porad,

egzekucja administracyjna nienaleznie pobranych swiadczen,

obstuga Programu Informatycznego POMOST.

. Zespot ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

9)

10)

11)
12)

13)

diagnozowanie  $rodowiska w  zakresie rozpoznania skali problemu zwigzanego

Z niepetnosprawnoscia,

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw organizacji nowych stanowisk pracy dla oséb

niepetnosprawnych oraz wynagrodzen dla osob niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON, na

podstawie uméw zawartych do 31.12.2002 r. — do czasu ich wygasniecia,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej

albo rolniczej, na podstawie umdéw zawartych do dnia 31.12.2007 r. — do czasu ich wygasniecia,

przyjmowanie, sprawdzanie kompletno$ci i prawidtowosci oraz opiniowanie wnioskéw skfadanych

przez osoby niepetnosprawne ubiegajace sie o dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania

kredytu bankowego zaciggnietego w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej lub rolnej,

podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci i likwidacji

barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

przyjmowanie, rozpatrywanie i realizowanie wnioskow:

a) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie, technicznych, w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

b) o dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

c) o dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

d) o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

e) o dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych.

opracowanie i przedstawienie planoéw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich

udostepnienie na potrzeby samorzadu powiatu i wojewodztwa,

wspotpraca z podmiotami zajmujgcymi sie propagowaniem i rozwijaniem pomocy srodowisku oséb

niepenosprawnych, ze szczegélnym uwzglednieniem organizacji pozarzadowych jako gtéwnego

partnera w realizacji zadan,

udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach os6b ubiegajacych sie o $Swiadczenie z PFRON

oraz wspotpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci,

stwarzanie mozliwosci uczestnictwa os6b niepetnosprawnych w warsztatach terapii zajeciowej i

zaktadach aktywnosci zawodowe;j,

merytoryczny nadzor nad funkcjonowaniem i finansowaniem dziatalnosci warsztatow terapii

zajeciowej i zaktadéw aktywnosci zawodowej,



14) kontrola wydatkowania funduszy PFRON,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu "wyréwnywanie roznic miedzy regionami" i
innymi programami celowymi ogtaszanymi przez PFRON i inne instytucje, ukierunkowane na
pomoc osobom niepetnosprawnym ( w tym ze s$rodkoéw Unii Europejskiej) do czasu ich
wygasniecia.

4. Zespot ds. obstugi ksiegowo — finansowej, ptacowo — kadrowej i administracyjnej.

Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego i ksieggowej Centrum Pomocy:

1)

2)

a)

b)

c)

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci zaktadowego planu kont, obiegu

dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

sporzgdzanie dokumentéw ptatniczych:

— rozliczanie uméw — zlecen i o dzieto,

— biezace opfaty z tytutu otrzymanych faktur i rachunkow,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym:

— naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

— sporzgdzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego (PIT),

ksiegowanie (komputerowo) operaciji finansowych dokonywanych z kont:

konto podstawowe Centrum Pomocy,

konta pomocnicze PCPR (np. projekt w ramach PO KL),

konto podstawowe Srodkéw PFRON (rachunek powiatu),

konta pomocnicze srodkéw PFRON (rachunki powiatu),

sporzadzanie  sprawozdawczosci  finansowej jednostki umozliwiajagce  terminowe

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz udostepnianie danych finansowych

pozostatym pracownikom niezbednych do sporzadzenia przez nich sprawozdan, a takze

dostarczanie pracownikom merytorycznym danych finansowych niezbednych do egzekuciji

naleznosci (odptatnos¢ rodzicéw biologicznych, sptaty pozyczek PFRON i inne),

sporzadzanie przelewdw na podstawie dokumentéw zewnetrznych oraz list sporzadzonych

przez pozostatych pracownikéw, w szczegdlnosci obejmujacych:

— Swiadczenia dotyczace rodzin zastepczych,

— Swiadczenia  dotyczace  wychowankéw  placéwek  opiekunczo-wychowawczych
kontynuujacych nauke,

— Swiadczenia dotyczace usamodzielnien,

— $wiadczenia finansowane ze srodkéw PFRON,

— inne Swiadczenia,

sporzadzanie dokumentéw przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (przekaz

elektroniczny w "Ptatniku"),

opracowywanie planéw wydatkow,

dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu realizacji zadan, dochoddéw i wydatkéw

budzetowych,

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,

Stanowisko ksiegowej ds. placéwek opiekunczo-wychowawczych:

a)

b)

c)

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektoréw placowek
opiekunczo-wychowawczych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji),

sporzadzanie dokumentow ptatniczych placéwek opiekunczo-wychowawczych:

— lista ptac,

— rozliczanie umow-zlecen,

— biezace opfaty z tytutu otrzymanych faktur i rachunkow,

prowadzenie rozliczen placéwek opiekunczo-wychowawczych z Urzedem Skarbowym:

— naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

— sporzadzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego,

ksiegowanie (komputerowo) operacji finansowych dokonywanych z:

— dwoch kont podstawowych placéwek opiekunczo-wychowawczych,

— dwdch kont pomocniczych placéwek opiekunczo-wychowawczych (ZFSS),

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej placéwek opiekunczo-wychowawczych,
sporzgdzanie przelewéw na podstawie dokumentéw zewnetrznych oraz list ptac,

sporzadzanie dokumentéw przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (przekaz
elektroniczny w "Ptatniku"),



h) opracowywanie planéw wydatkéw i dochodow,
i)  prowadzenie akt pracowniczych,
j) dokonywanie analiz wykorzystania S$rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placéwek,
k) prowadzenie windykacji naleznosci,
I)  prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych.
3) Stanowisko referenta ds. kadrowych oraz archiwum zakladowego:
a) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Centrum Pomocy:
— sporzadzanie projektow dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem
pracownikow,
— prowadzenie akt osobowych,
— przygotowywanie list ptac (w programie komputerowym Kadry i Ptace), kart wynagrodzen i
innych dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,
b) prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum Pomocy:
— stworzenie procedur zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,
— archiwizowanie dokumentéw zgodnie z procedurami,
— wspoétpraca z archiwum panstwowym,
— niszczenie dokumentacji archiwalnej zgodnie z przepisami,
— biezaca obstuga archiwum — udostepnianie dokumentacji archiwalnej zgodnie
Z przepisami,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:
— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Centrum Pomocy,
— przygotowywanie odpowiedzi w uzgodnieniu z dyrektorem Centrum Pomocy,
4) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej:
a) obstuga administracyjna i prace kancelaryjne,
b) prowadzenie ksiegi korespondenc;ji,
¢) prowadzenie spraw BHP,

5. Zespot ds. analiz i realizacji projektéow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

1) wyszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych na realizacje zadan Centrum Pomocy,

2) inicjowanie i koordynowanie pracy Centrum Pomocy w zakresie przygotowywania programéw i
projektow stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na realizacje programéw i projektdow stuzacych
pozyskiwaniu Srodkow zewnetrznych,

4) wdrazanie projektéw i monitorowanie poziomu ich realizacji,

5) prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji projektdow wspotfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

6) obstuga podmiotéw kontrolujacych realizacje projektow finansowanych ze srodkéw europejskich,

7) biezace analizowanie zapiséw dokumentow strategicznych niezbednych do realizacji dziatan,

8) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami,

9) tworzenie dokumentow planistycznych z zakresu pomocy spotecznej (strategie, programy
powiatowe, itp.),

10) prowadzenie dziatah na rzecz realizacji strategii oraz programow,

11) aktualizowanie informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Centrum Pomocy,

12) opracowanie planéw i sprawozdan dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

6. Radca Prawny.
1) opracowanie zarzgdzen Dyrektora,
2) wydawanie opinii prawnych,
3) opracowywanie wzorow zawieranych umow oraz decyzji administracyjnych,
4) prowadzenie zastepstwa sgdowego,
5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach, prowadzenie specjalistycznego poradnictwa w
tym rodzinnego dla rodzin naturalnych i zastepczych.

7. Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Stopniu Niepethosprawnosci.

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



2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z trybem postepowania w orzekaniu
0 niepetnosprawnosci i 0 stopniu niepetnosprawnosci oraz prowadzenie rejestru tych spraw:
a) przygotowanie i zawieranie umow z cztonkami Zespotu,
b) wydawanie drukéw i przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia lub legitymacii,

3) sporzadzanie legitymacji,

4) udzielenie objasnien i informacji osobom zainteresowanym w zakresie orzecznictwa
i rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

5) prowadzenie korespondencji z osobami ubiegajgcymi sie o orzeczenie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) analiza wplywajacych wnioskdw o ustalenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

7) przygotowanie i obstuga posiedzen Zespotu.

8) ustalanie sktadow orzekajacych i terminéw posiedzen sktadoéw orzekajacych,

9) sporzadzanie orzeczeh wydanych przez sktady orzekajace oraz sporzadzanie protokotow,

10) analiza odwotan od wydanych orzeczen i kierowanie ich do trybu odwotawczego,

11) archiwizowanie dokumentacji,

12) prowadzenie spraw z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci (KSMOON),

13) sporzadzanie bilansu potrzeb i sprawozdawczosci w  zakresie  orzecznictwa
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

14) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego w
sprawach:
a) pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych - zgodnie ze wskazaniami

zawartymi w orzeczeniu o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,
b) toczacych sie postepowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujgacymi
ubezpieczenia spoteczne,

15) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi organami administracji

publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

§7
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma konczace merytorycznie sprawy, wystgpienia kierowane do wtadz gminnych, powiatowych,
wojewodzkich i centralnych organéw administracji rzadowej,
pisma kierowane do parlamentarzystow,
pisma kohczace sprawy kierowane do organizacji pozarzadowych oraz spoteczno-politycznych,
pisma kierowane do zewnetrznych organdéw kontroli,
zalecenia pokontrolne,
powddztwa o roszczenia alimentacyjne,
decyzje administracyjne,
8) pismaiinne opracowania zastrzezone do podpisu Dyrektora.
2. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, w tym z zakresu pomocy spotecznej, wydaje
Dyrektor z upowaznienia Starosty i inni pracownicy Centrum Pomocy upowaznieni na wniosek

JegLem

Dyrektora.
3. Pracownicy mogg podpisywac nie konczace merytorycznie sprawy pisma wychodzace na zewnatrz.
4. W razie Niemoznosci wydania przez Dyrektora decyzji administracyjnych

z powodu nieobecnosci badz innej trwatej przeszkody cato$¢ dokumentacji niezbednej do wydania
decyzji wraz z projektem decyzji przygotowuje i przedstawia Staroscie wyznaczony pracownik Centrum
Pomocy.
. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz instrukcje
obiegu dokumentéw ksiegowych.
§8

Przy znakowaniu spraw poszczegoélne Zespoly i stanowiska pracy, uzywajg nastepujacych symboli:
1) Zespdt do opieki nad dzieckiem i rodzing oraz organizowania pomocy instytucjonalnej
i sSrodowiskowej — OZiPI,
Zespot ds. rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych — RON,
Zespot ds. obstugi ksiegowo-finansowej, ptacowo — kadrowej i administracyjnej — FK,
Zespot ds. analiz i realizacji projektow wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych — FZ.
Radca prawny — RP,
Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — PZON.

§9

()]

gsel

Zasady obiegu dokumentac;ji i znakowania akt:
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1) Dyrektor dekretuje przychodzaca do Centrum Pomocy korespondencije
i przydziela sprawy do zatatwienia poszczegdlnym Zespotom wedtug ustalonego zakresu
czynno$ci,

2) Centrum Pomocy stosuje instrukcje kancelaryjng obowigzujacg dla powiatu oraz Zakladowy
Rzeczowy Wykaz Akt po jego zatwierdzeniu przez wiasciwe Archiwum Panstwowe,

3) korespondencje do podpisu Dyrektora zaparafowang przez pracownika przygotowujgcego projekt
wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy nalezy skifada¢ bezposrednio u
Dyrektora.

§10

. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego

upowazniona.

. O sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

§ 11

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki
w godzinach 14 — 15.

. Pozostali pracownicy Centrum Pomocy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach urzedowania .

. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Dyrektor przyjmuje interesantéw
w nastepnym dniu roboczym w godzinach okreslonych jak w ust. 1 niniejszego §.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum Pomocy.

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw pomocy spotecznej okresla
kodeks postepowania administracyjnego i instrukcja kancelaryjna .

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, chyba ze sprawa zostanie skierowana do Starosty.



