Zatgcznik do Uchwaty Nr 115/336/2013
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie

z dnia 29 sierpnia 2013 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTRODZIE




I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie okresla szczegdtowg

organizacje oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrdodzie.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Ostrodzkiego;

2) Radzie Powiatu — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Ostrodzie;

3) Zarzadzie Powiatu — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Ostrédzie;

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 komodrke organizacyjng w skfadzie jedno lub
wieloosobowym;

7) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrédzie;

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

3. Regulamin organizacyjny Centrum Pomocy uchwala Zarzad Powiatu.

4. Centrum Pomocy jest powiatowg jednostkg budzetowg i dziata na podstawie uchwaty nr [V/14/99

Rady Powiatu w Ostrddzie z dnia 18 stycznia 1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrédzie,
. Centrum Pomocy realizuje zadania Powiatu Ostrédzkiego z zakresu pomocy spofecznej oraz

okreslone w innych przepisach.

6. Siedzibg Centrum Pomocy jest Ostréda.

. Dzialalnos¢ finansowa Centrum Pomocy prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

. Dziatalnos¢ Centrum Pomocy finansowana jest ze srodkéw witasnych Powiatu Ostrédzkiego oraz z
dotacji celowych.

. Centrum Pomocy prowadzi samodzielng obstuge ksiegowa.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJINA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

§2

1. Schemat organizacyjny Centrum Pomocy stanowi zatgcznik do Regulaminu.

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

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

Pracodawcg dla pracownikéw Centrum Pomocy jest Dyrektor.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzyé stanowiska pracy w ramach aktywnych
form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace interwencyjne, umowy i staze absolwenckie),
dla oséb niepetnosprawnych, w ramach umow 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.

83

Zasady dziatalnosci finansowej Centrum Pomocy oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg

odrebne przepisy.

84

Przy Centrum Pomocy dziata Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — jako

pierwsza instancja.

. Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci powotywany i odwotywany jest

przez Staroste.

. Przewodniczgcego oraz  cztonkéw  Powiatowego Zespotu do  Spraw  Orzekania

o Niepetnosprawnosci powotuje Starosta.
Szczegolowg organizacje i tryb dziatania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Ostrodzie okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu do

Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ostrédzie.

ll. SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM POMOCY
§5

1. W skiad Centrum Pomocy wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Zespot do spraw pieczy zastepczej, wspierania rodziny i organizowania pomocy
instytucjonalnej i Srodowiskowej;
2) Zespot ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych;
3) Zespodt ds. obstugi ksiegowo-finansowej, ptacowo-kadrowej;
4) Zespodt ds. analiz i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2. Obstuge prawng Centrum Pomocy zapewnia Powiat Ostrodzki.
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1. Zakres zadan wspolny dla wszystkich stanowisk.

1) opracowywanie propozycji do rocznych planéw budzetowych;

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan, w szczegolnosci z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i pieczy zastepczej i innych;

4) organizowanie wykonania zadan natozonych na Staroste przepisami ustaw z zakresu pomocy
spofecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej i innych w celu ich realizacji;

5) wykonanie zarzadzen i polecen Dyrektora;

6) podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw, przyjmowanie
interesantdéw i udzielanie im wyjasnien;

7) przygotowanie niezbednych materiatdw i wykonanie czynnosci zwigzanych ze
wspotdziataniem z organami administracji publicznej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania pomocy spofecznej, w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz zadania zmierzajgce do poprawy warunkéw zycia osdb niepetnosprawnych;

8) organizowanie i podejmowanie potrzebnych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych oséb korzystajgcych z pomocy oraz zachowanie tajemnicy
stuzbowej;

9) przestrzeganie przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej;

10) przygotowywanie wnioskéw oraz projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum Pomocy;

11) wspdtdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami oraz
fundacjami zajmujgcymi sie sprawami pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej oraz oséb niepetnosprawnych;

12) udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia wynikajgce z systemu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej i innych ustaw;

13) wigczanie sie w akcje charytatywne i profilaktyczne oraz podejmowanie innych dziatan
wynikajgcych z rozeznanych potrzeb;

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

15) rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, Zarzgdu Powiatu, Dyrektora, badanie
zasadnosci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien;

16) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami tworzgcymi strukture Centrum Pomocy;
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17) analiza okresowa zasadnosci przyznawanych $wiadczen oraz kontrola realizacji
indywidualnych programow pracy z klientem i wydatkowania przyznanych swiadczen;

18) aktywny udziat w opracowaniu strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz innych
programow strategicznych i specjalnych;

19) podejmowanie dziatan majgcych na celu propagowanie informacji w srodowisku lokalnym
z zakresu dziatalnosci prowadzonej przez Centrum Pomocy oraz praw i uprawnien, ktére
wynikajg z ustawy o pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej i
innych ustaw;

20) organizowanie szkolen, narad i konferenciji;

21) sporzadzanie informacji do mediow lokalnych o dziatalnosci Centrum Pomocy oraz
gromadzenie informacji zwrotnych;

22) wspotpraca poszczegolnych stanowisk pracy w celu zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadan.

. Zadania Zespotu do spraw pieczy zastepczej, wspierania rodziny i organizowania pomocy

instytucjonalnej i Srodowiskowej:

1) Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,

2) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka (dalej RDD);

3) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozyciji
do sprawowania pieczy zastepczej;

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do peftnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

6) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych domoéw
dziecka i rodzin pomocowych;

7) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

8) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w
szczegoblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

9) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych RDD pomocy wolontariuszy;

10) organizowanie specjalistycznego wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej,
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11) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

12) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

13) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegdblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

14) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifilkowanie os6b zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb
sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza;

15) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa w
art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, dotyczgcych
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

16) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetenc;ji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

17) kompletowanie we wspétpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo
rodzinnym domu dziecka,

18) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

19) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej, oceny rodzin zastepczych,

20) przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepczg lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

21) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci z powoddéw
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

22) zgtaszanie do osrodkoéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

23) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy spotecznej,
sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a
takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

24) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy;
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25) sporzadzanie umow o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, RDD,

26) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieémi i przy pracach gospodarskich w rodzinnych domach dziecka,

27) sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych,

28) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i oséb prowadzacych rodzinne domy
dziecka,

29) przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadzanie
decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwiekszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka w wieku 6-18 lat,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do

rodziny,

e) na pokrycie wydatkédw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych (jednorazowo lub

okresowo),

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

g) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu

mieszkalnego dla rodzin zawodowych oraz RDD i innych,

30) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen,

31) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia sytuacji bytowo -
finansowej oséb zobowigzanych do odpfatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,
sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie odpfatnosci rodzicéw Iub oséb
dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w
catosci lub w czesci tgcznie z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty
lub odstepowania od ustalenia optaty,

32) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztdw pobytu dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczej na terenie innego powiatu,

33) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu,

34) wspoétpraca z zespotem ds. pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji o
sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajgcych w pieczy zastepczej
oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzgcych realizacji zadan Zespotu,

35) wspotpraca z zespotem finansowo-ksiegowym w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci oraz
nienaleznie pobranych swiadczen,

36) wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka
pochodzgcego z terenu gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow biologicznych,

37) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o dtuznikach,
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38) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektroniczne;j,
Z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

39) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych i instytucjonalnych form pieczy
zastepczej;

40) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajgcym rodziny zastepcze, placéwki opiekuniczo-wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze lub miodziezowe osrodki wychowawcze;

41) pomoc w integracji ze Srodowiskiem osdéb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mtodziezy opuszczajgcej rodziny zastepcze, placoéwki opiekuhczo-wychowawcze
typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze lub miodziezowe os$rodki wychowawcze, majgcych braki w
przystosowaniu sie;

42) pomoc osobom majgcym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaty status
uchodzcy;

43) kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych,

44) sporzgdzanie porozumien w sprawie odptatnosci za utrzymanie dzieci w placéwkach
Powiatu Ostrédzkiego,

45) nadzér i kontrola nad prowadzeniem ustug o okreslonym standardzie w placéwkach
opiekunczo—wychowawczych,

46) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, wspierania 0s6b
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja os6b i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

47) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

48) prowadzenie i rozwoj infrastruktury domoéw pomocy spotecznej (dalej DPS) o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb;

49) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spotecznej,

50) prowadzenie rejestru oséb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

51) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;
dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

52) sporzgdzanie comiesiecznych informacji o mieszkancach powiatowych domoéw pomocy

spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce,
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3.
1)

2)

3)

53) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiecej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy, z wytgczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy (dalej SDS) i innych o$rodkéw
wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

54) przyjmowanie z osrodkéw pomocy spotecznej podan wraz wymagang dokumentacjg oséb
ubiegajgcych sie o uczestnictwo w osrodku wsparcia, osrodku interwencji kryzysowe;j,

55) sporzadzanie decyzji administracyjnych o skierowaniu osoby do srodowiskowego domu
samopomocy,

56) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w $rodowiskowym domu
samopomocy,

57) nadzér merytoryczny i kontrola SDS i DPS,

58) udzielanie informaciji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy spotecznej,

59) sporzgdzanie sprawozdawczoS$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

60) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej Powiatu Ostrodzkiego

61) prowadzenie punktu lub osrodka interwencji kryzysowej;

62) realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla sprawcéw przemocy w rodzinie,

63) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

64) opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym majgcym na celu
udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrazania
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocg w rodzinie,

65) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu
Ostrédzkiego

66) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu Powiatu Ostrédzkiego;

67) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i

realizacja programéw ostonowych;

Zadania Zespotu ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.
diagnozowanie S$rodowiska w zakresie rozpoznania skali problemu zwigzanego
Z niepetnosprawnoscia;
podejmowanie dziatath zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci i likwidaciji
barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie;
opracowanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia rozwigzywania probleméw

spotecznych, powiatowych programéw dziatah na rzecz osob niepethosprawnych, przy
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4)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

wspotpracy z instytucjami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz organizacjami

pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych.

przyjmowanie, rozpatrywanie i realizowanie wnioskow:

a) o dofinansowanie do 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 $rodki pomocnicze;

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

e) o dofinansowanie uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych.

f) o dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika

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

udostepnianie na potrzeby Powiatu i Wojewddztwa;

wspotpraca z podmiotami zajmujgcymi sie propagowaniem i rozwijaniem pomocy $rodowisku

0s6b niepetnosprawnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem organizacji pozarzgdowych jako

gtébwnego partnera w realizacji zadan oraz Wojewddzkiej i Powiatowej Spotecznej Rady ds.

Osob Niepetnosprawnych;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb ubiegajgcych sie o $wiadczenie

z PFRON oraz wspotpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

stwarzanie mozliwosci uczestnictwa o0s6éb niepetnosprawnych w warsztatach terapii

zajeciowe;j;

merytoryczny nadzér nad funkcjonowaniem i finansowaniem dziatalnosci warsztatéw terapii

zajeciowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb

niepetnosprawnych

kontrola wydatkowania funduszy PFRON;

obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osdb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programé6w celowych ogtaszanych przez PFRON

i inne instytucje, ukierunkowane na pomoc osobom niepetnosprawnym (w tym ze $rodkéw Unii

Europejskiej) do czasu ich wygasniecia, w tym w szczegolnosci Program Aktywny Samorzad i

Wyréwnywanie Réznic Miedzy Regionami .

4. Zadania Zespotu ds. obstugi ksiegowo — finansowej, ptacowo — kadrowe;j:

1)

Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego i ksiegowej Centrum Pomocy.

a) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

b) sporzadzanie dokumentéw ptatniczych:
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2)

d)

f)

— rozliczanie umow — zlecen i o dzieto;

— biezace optaty z tytutu otrzymanych faktur i rachunkow;

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym:

— naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

— sporzgdzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego (PIT);

ksiegowanie (komputerowo) operacji finansowych dokonywanych z kont:

— konto podstawowe Centrum Pomocy;

— konta pomocnicze Centrum Pomocy (np. projekt w ramach PO KL);

— konto podstawowe srodkéw PFRON (rachunek Powiatu Ostrédzkiego);

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci finansowej Centrum Pomocy umozliwiajgcej terminowe

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz udostepnianie danych

finansowych pozostatym pracownikom niezbednych do sporzadzania przez nich

sprawozdan, a takze dostarczanie pracownikom merytorycznym danych finansowych

niezbednych do egzekucji naleznosci (odptatnos¢ rodzicéw biologicznych, spfaty

pozyczek PFRON i inne);

sporzgdzanie przelewéw na podstawie dokumentéw zewnetrznych oraz list

sporzgdzanych przez pozostatych pracownikéw, w szczegdlnoéci obejmujgcych:

— $wiadczenia dotyczace rodzin zastepczych;

— $wiadczenia dotyczgce wychowankéw placowek opiekunczo-wychowawczych
kontynuujgcych nauke;

— Swiadczenia dotyczgce usamodzielnien;

— $wiadczenia finansowane ze srodkéw PFRON;

— inne swiadczenia;

sporzadzanie dokumentdéw przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

(przekaz elektroniczny w "Ptatniku");

opracowywanie planéw wydatkow;

dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu realizacji zadan, dochodéw i wydatkow

budzetowych;

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych;

prowadzenie rozliczen zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci.

Stanowisko referenta ds. kadrowych oraz archiwum zakladowego.

a)

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Centrum Pomocy:

— sporzgdzanie projektow dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

— prowadzenie akt osobowych;

— przygotowywanie list ptac (w programie komputerowym Kadry i Ptace), kart

wynagrodzen i innych dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw;
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b) prowadzenie archiwum zakladowego Centrum Pomocy:
— stworzenie procedur zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;
— archiwizowanie dokumentéw zgodnie z procedurami;
— wspotpraca z archiwum panstwowym;
— niszczenie dokumentacji archiwalnej zgodnie z przepisami;
— biezgca 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.

5. Zadania Zespotu ds. analiz i realizacji projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkéw

zewnetrznych.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

wyszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na realizacje zadar Centrum Pomocy;

inicjowanie i koordynowanie pracy Centrum Pomocy w zakresie przygotowywania programow
i projektow stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na realizacje programéw i projektéw
wspoéifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

wdrazanie projektéw i monitorowanie poziomu ich realizacji;

prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze
Srodkow zewnetrznych;

obstuga podmiotéw kontrolujgcych realizacje projektdw wspétfinansowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych;

biezgce analizowanie zapiséw dokumentdw strategicznych niezbednych do realizacji dziatan;
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami;

tworzenie dokumentéw planistycznych z zakresu pomocy spotecznej (strategie, programy
powiatowe, itp.);

prowadzenie dziatan na rzecz realizacji strategii oraz programow;

aktualizowanie informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Centrum Pomocy;
opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci;

zbieranie informacji dotyczgcych sytuacji podopiecznych Centrum Pomocy, diagnozowanie ich
potrzeb;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych.

§7
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1. Dyrektor podpisuje:

1) pisma konczgce merytorycznie sprawy, wystgpienia kierowane do wiladz gminnych,
powiatowych, wojewddzkich i centralnych organéw administracji rzgdowej;

2) pisma kierowane do parlamentarzystow;

3) pisma konczace sprawy kierowane do organizacji pozarzadowych oraz spoteczno-
politycznych;

4) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli;

5) zalecenia pokontrolne;

6) powddztwa o roszczenia alimentacyjne;

7) decyzje administracyjne;

8) pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu Dyrektora;

2. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, w tym z zakresu pomocy spotecznej oraz z
zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej wydaje Dyrektor z upowaznienia
Starosty i inni pracownicy Centrum Pomocy upowaznieni na wniosek Dyrektora.

3. Pracownicy mogg podpisywa¢ nie konczace merytorycznie sprawy pisma wychodzgce na
zewnatrz.

4. W razie niemoznosci wydania przez Dyrektora decyzji administracyjnych
z powodu nieobecnos$ci badz innej trwatej przeszkody catos¢ dokumentacji niezbednej do wydania
decyzji wraz z projektem decyzji przygotowuje i przedstawia Staroscie wyznaczony pracownik
Centrum Pomocy.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz

instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

§8

Przy znakowaniu spraw poszczegdlne Zespoty i stanowiska pracy, uzywajg nastepujgcych symboli:
1). Zespdt do spraw pieczy zastepczej, wspierania rodziny i organizowania pomocy instytucjonalnej
i Srodowiskowej — PZiPI;
2). Zespot ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych — RON;
3). Zespot ds. obstugi ksiegowo-finansowej, ptacowo — kadrowej — FK;

4). Zespot ds. analiz i realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych — FZ.

§9

Zasady obiegu dokumentaciji i znakowania akt:
1). Dyrektor dekretuje przychodzacg do Centrum Pomocy korespondencje i przydziela sprawy do
zatatwienia poszczegolnym Zespotom wedtug ustalonego zakresu czynnosci;
2). Centrum Pomocy stosuje instrukcje kancelaryjng i archiwalng oraz Zaktadowy Rzeczowy

Wykaz Akt po jego zatwierdzeniu przez wtasciwy organ;
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3). korespondencje do podpisu Dyrektora zaparafowang przez pracownika przygotowujgcego
projekt wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy nalezy skfada¢ bezposrednio

u Dyrektora.

§10

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

. O sposobie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

§11

. Dyrektor przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 14 — 15.

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

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

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantébw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum Pomocy.

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

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

Starosty.
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