UCHWALA NR 22/2019
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 28 stycznia 2019 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sztumie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2018 poz. 995 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Sztumskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy w Sztumie
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwatly.

§2

Traca moc Uchwata Nr 194/2013 Zarzadu Powiatu w Sztumie z dnia 29.08.2013r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie 1 Uchwata Nr 236/2014 Zarzadu Powiatu Sztumskiego z dnia 06.03.2014r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE
W zwiazku ze zmiang ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepcze] niezbedne jest dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie do obowiazujacych przepisow prawnych.
Zgodnie z art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (Dz. U 2018 poz. 995 z pdzn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez
zarzad powiatu.

Majac na uwadze powyzsze podjecie uchwaty jest zasadne.



Zatgcznik

do uchwaty Nr 22/2019
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 28 stycznia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zakres zadan, organizacj¢ 1 struktur¢ oraz zasady
kierowania i funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie, zwanego
dalej Centrum.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie jest jednostka organizacyjng Powiatu
Sztumskiego, budzetowa jednostka organizacyjng pomocy spolecznej oraz jednostka
organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, dzialajaca na podstawie
Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowigzujacych przepisoOw prawa.

1.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§3

Centrum realizuje zadania wlasne powiatu, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w odrgbnych przepisach oraz powierzone i przyjete do realizacji
w drodze porozumien, wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu w zakresie pomocy
spolecznej, wspierania rodziny oraz systemu pieczy zastepczej, a takze o0sOb
niepetnosprawnych.

Centrum pelni role organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepisow ustawy o pomocy spotecznej nalezy

w szczeg6lnosci:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

2) sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spotecznej,



3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

4) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajagcym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne o$rodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, milodziezowe o$rodki
socjoterapii  zapewniajace catodobowa opiek¢ lub milodziezowe o$rodki
wychowawcze,

5) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i
milodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi
dzie¢mi 1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne o$rodki szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajagce catodobowa opieke lub
mitodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,

6) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w
zwigzku z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust.1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z
dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, majacym trudnos$ci w integracji ze
srodowiskiem,

7) prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

8) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzie¢mi
1 kobiet w cigzy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych
osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

9) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

11) szkolenie i1 doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

12)doradztwo  metodyczne dla  kierownikéw 1  pracownikow  jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu powiatu,

13) podejmowanie innych dziatah wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programow oslonowych,

14) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,

15) realizacja projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskie;.

Do zadan Centrum z zakresu administracji rzadowej realizowanej przez powiat

nalezy:

1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy, ochron¢ uzupehiajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w
zwigzku z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust.1 pkt 1 lit. C lub d ustawy z
dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu
integracji oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla 0osdb z zaburzeniami
psychicznymi,

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia,



4)

S)

6)

7)

8)

9)

udzielanie cudzoziemcom, o ktdorych mowa w art. 5a ustawy z dnia 12 marca

2004r. o pomocy spotecznej, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastepczej oraz rzgdowego programu, o ktorym mowa w art.

187a ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

finansowanie dodatku wychowawczego i dodatku do zryczaltowanej kwoty, o

ktorym mowa w art. 115 ust. 2a ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej,

finansowanie

- wydatkow zwigzanych z dowozem do rodziny zastepczej, rodzinnego domu
dziecka, placéwki opiekunczo- wychowawczej regionalnej placowki
opiekunczo- terapeutycznej lub interwencyjnego osrodka preadopcyjnego, a
takze zwigzanych z odwiezieniem dziecka, gdy umieszczenie w pieczy
zastepcze] nastgpito na czas okreSlony, jezeli sposob i zasady pokrycia
kosztow powrotu dziecka nie wynikaja z orzeczenia lub informacji sadu lub
innego organu panstwa obcego,

- $rednich miesiecznych wydatkéw przeznaczonych na utrzymanie dziecka oraz
$wiadczen pieni¢znych,

- pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne,

dotyczqcych o0sob, o ktorych mowa w artSust.Ipktilithb i pktla,
umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,
placowkach opiekunczo- wychowawczych, regionalnych placowkach
opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych
lub rodzinach pomocowych,

tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy

w rodzinie;

10) opracowywanie i realizacja programéw oddzialywan korekcyjno- edukacyjnych

dla os6b stosujacych przemoc w rodzinie.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepisoéw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, nalezg w szczegdlnosci:

y
2)

3)

4)
5)

6)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej,

zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych
domach dziecka oraz w placowkach opiekunczo- wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze
i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zast¢pczych, rodzinnych
domow dziecka 1 rodzin pomocowych,

prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia
dziennego o zasiegu ponadgminnym,

organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka i dyrektoréw placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz



kandydatéw do pehlienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub pehlienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegolnosci przez
tworzenie warunkéw do powstania grup wsparcia, specjalistycznego poradnictwa,

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

9) prowadzenie rejestru danych, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

10) kompletowanie we wspotpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka,

11) finansowanie $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu  powiatu,
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zast¢pczej na jego terenie
lub na terenie innego powiatu,

12) finansowanie pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajagcym
rodzinng piecze zastepcza i instytucjonalng piecze zastepcza,

13) finansowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepcze;,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych,
prowadzace rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego,

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

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

16) sprawowanie kontroli w imieniu Zarzadu Powiatu Sztumskiego nad rodzinami
zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placowkami opiekunczo-
wychowawczymi, na podstawie art. 38b ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

Do zadan Centrum wynikajgcych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu przemocy

w rodzinie, naleza w szczegolnosci:

1) opracowanie i1 realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

2) opracowanie 1 realizacja programow stuzacych dzialaniom profilaktycznym
majagcym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie
promowania i wdrozenia prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia, w osrodkach interwencji kryzysowe;.

Zadania powiatu, realizowane przez Centrum, z zakresu rehabilitacji spolecznej oséb

niepetnoprawnych obejmujg w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci,

2) opracowywanie i realizacj¢ powiatowych programéw dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 1 przestrzegania praw 0sob
niepetnosprawnych,



3) wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0sOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych
0sob,

4) zlecanie zadan, o ktérych mowa w art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w czesci dotyczacej
rehabilitacji spotecznej 0séb niepelnosprawnych,

5) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnos$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

6) dofinansowanie uczestnictwa 0s0b niepelnosprawnych 1 ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych,

7) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

8) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze,

9) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢
i technicznych,

10) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

11) dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego lub thumacza- przewodnika,

12) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej,

13) przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowe;,

14) sporzadzanie sprawozdawczos$ci rzeczowo finansowej o zadaniach zrealizowanych
z srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw celowych PFRON, ktore
zostaly przyjete do realizacji przez Powiat.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepisOw ustawy o systemie o$wiaty, naleza

w szczegolnosci:

1) realizowanie  postanowien  sadowych  stanowigcych o  umieszczeniu
w mtodziezowych osrodkach wychowawczych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do skierowania nieletnich do
mtodziezowych os$rodkow wychowawczych 1 mitodziezowych os$rodkow
socjoterapii,

3) kierowanie nieletnich do osrodkéw resocjalizacyjnych i socjoterapeutycznych,

4) wspolpraca z osrodkiem rozwoju edukacji.

Realizowanie innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

Rozdzial 111

Zasady kierowania i organizacja pracy

§4

Centrum kieruje Kierownik, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow.

Kierownik Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Kierownik moze wydawaé akty
wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindow, instrukcji 1 komunikatow.



4. Na czas swojej nieobecno$ci, zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem, absencja
chorobowg, wyjazdem stuzbowym, Kierownik upowaznia pracownika Centrum do
biezacego kierowania jednostka i informuje o tym Staroste.

§5

1. Kierownik kieruje praca Centrum i1 odpowiada za realizacje zadan statutowych,

a w szczegolnosci:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

2) ustala organizacj¢ Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum,

3) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigedzy pracownikow na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

4) prowadzi polityke kadrowa,

5) zapewnia skuteczng kontrole nakreslonych zadan i przestrzegania przepiséw prawa,

6) nadzoruje prawidtowg realizacj¢ budzetu,

7) sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikéw Centrum oraz podlegtych jednostek,

8) wspoélpracuje z sadem rodzinnym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci, ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wiadzy rodzicielskiej nad
nimi,

9) opracowuje i sktada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Centrum,
przedstawia ocen¢ zasobOw pomocy spolecznej oraz zestawienie potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastepczej,

10) nadzoruje realizacj¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz
powiatowych programow,

11) z upowaznienia Zarzadu Powiatu sprawuje kontrol¢ nad rodzinami zastepczymi,
prowadzacymi rodzinne domy dziecka i placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
12) wytacza powodztwo o zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka

przebywajacego w pieczy zastgpczej ponad rok,

13) kieruje wnioski o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci lub niezdolno$ci do pracy do
odpowiednich organow,

14) wydaje decyzje administracyjne w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych
przez starost¢ upowaznien,

15)z upowaznienia wilasciwych organdw zawiera umowy cywilno- prawne
1 porozumienia z zakresu dziatania Centrum,

16) wykonuje inne zadania zlecone przez Staroste,

17) przedstawia Staro$cie i Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

18) dokonuje okresowych ocen pracownikéw Centrum.

2. Kierownik Centrum dziala jednoosobowo na podstawie 1 w ramach upowaznien
udzielonych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§6

1. Zasady wynagradzania pracownikéw uregulowane sg w regulaminie wynagradzania
wydanym przez Kierownika Centrum.
2. Zasady organizacji pracy okresla regulamin pracy wydany przez Kierownika Centrum.



1.

Rozdzial IV

Gospodarka finansowa

§7

Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, obejmujacy dochody
1 wydatki, zatwierdzany przez Zarzad Powiatu.

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Kierownik Centrum.

Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 8

Nadzér nad prowadzong przez Centrum gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna

§9

Podstawg struktury organizacyjnej Centrum sg zespoty i1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne podejmuja i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan

3.

Centrum w zakresie okreslonym w Regulaminie.

Kierownik Centrum moze, w razie potrzeby na podstawie odrgbnych przepisow,
zatrudnia¢ pracownikow w ramach umow z Powiatowym Urzedem Pracy, a takze
zawiera¢ z tym Urzedem umowy o odbywanie stazu, o prace interwencyjne i prace
spolecznie uzyteczne, umozliwia¢ odbywanie praktyk zawodowych oraz wykonywanie
$wiadczen przez wolontariuszy.

§10

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) kierownik,
2) gléwny ksiggowy,
3) zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
4) zespot ds. rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych,
5) zespot ds. realizacji §wiadczen,
6) zespot ds. administracyjno- organizacyjnych,
7) Punkt Interwencji Kryzysowe;j.
2. Struktur¢ organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do regulaminu.
3. Kierownikowi Centrum podlegaja bezposrednio komdrki wymienione w ust. 1.



1.

4. W zespotach moga by¢ tworzone jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

Rozdzial VI
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 11

Do zadan glownego ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowos$ci Centrum oraz jego

gospodarki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:

1) realizacja praw 1 obowigzkow wynikajacych z petienia funkcji gldwnego
ksiggowego, okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu
Centrum 1 wspoélpraca z innymi stanowiskami w tym zakresie oraz kontrolg jego
wykonania,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) prowadzenie dokumentéw finansowo-ksieggowych w sposob zabezpieczajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ksiegowych, sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow 1 sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,

6) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, a zwlaszcza:

a) systematyczne informowanie kierownika Centrum o sytuacji finansowej jednostki
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidlowosci w
dokumentacji lub w jej obiegu,

b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) terminowe rozliczanie osOb odpowiedzialnych materialnie za mienie Centrum oraz
jego ochrone,

7) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan dotyczacych stanu
budzetu Centrum,

8) dokonywanie wstepnej kontroli prawidlowosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) zapewnienie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej
Centrum,

10) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkow budzetowych
Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) nalezyte przekazywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, oraz sprawozdan finansowych,

12)nadzorowanie 1 kontrolowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska i nadzorowane jednostki,

13) przeprowadzanie kontroli finansowej w warsztatach terapii zajeciowej,

14) analizowanie wykorzystywania §rodkéw w ramach budzetu Centrum, a takze srodkow
pozabudzetowych 1 innych be¢dacych w dyspozycji jednostki oraz biezace
informowanie o tym kierownika Centrum,

15)planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej,

16) prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej dotyczacych spraw  socjalnych
pracownikow Centrum,
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17) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie wydatkéw funduszu
celowego Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

18) obstuga finansowo- ksiggowa realizowanych przez Centrum projektéw unijnych,

19) obstuga finansowo- ksiegowa dochodéw 1 wydatkow z tytulu porozumien
zawieranych przez Powiat Sztumski dotyczacych pieczy zastepcze;j,

20) obstuga finansowo- ksiegowa dochodow z tytutu odptatnosci rodzicow za pobyt dzieci
W pieczy zastgpczej oraz $wiadczen nienaleznie pobranych,

21) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Centrum dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci oraz spraw majatkowych,

22) planowanie wykonania operacji finansowych zgodnie z planem finansowym Centrum
na dany rok,

23) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia Centrum,

24) weryfikacja rachunkowa dowodow ksiegowych,

25) prowadzenie rozliczen publiczno- prawnych Centrum,

26) obstuga Home banking i innych programéw,

27) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

28) prowadzenie rozliczen podrozy stuzbowych,

29) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne pracownikéw
Centrum, praca w programie Platnik.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do pehnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zas$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkoéw 1 oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do peknienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pehienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
1 prowadzacym rodzinne domy dziecka,

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

6) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwagg ich potrzeby,

7) zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng piecze zast¢pcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

8) organizowanie dla rodzin zastepczych i1 prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

9) wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami 1 ich
organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;,

11) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno- konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ do petlienia
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funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno- pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz
rodzicéw dzieci objetych ta piecza,

12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow do pehlienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

13) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

14) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zast¢pczej szkolen majacych na celu
podnoszenie kwalifikacji,

15) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zast¢pcza,
szczegOlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

16) zgtaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych oraz sporzadzanie w
tym celu stosownych opinii,

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegbélnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

18)udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i1 prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

19) przygotowanie przez koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej, we wspdlpracy
z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zast¢pcza lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka, planu pomocy dziecku,

20)pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

21) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

22)przedstawianie przez koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej corocznego
sprawozdania z efektoéw swojej pracy organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej,

23)udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

24) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w
pieczy zastepczej 1 przekazywanie jej do wlasciwego sadu,

25)organizowanie i1 przeprowadzanie posiedzen w sprawie oceny sytuacji dziecka,
z udziatem o0so6b okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

26) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka,

27) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen alimentacyjnych,

28) przygotowywanie rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka poprzez udzielanie szczegoétowych informacji o dziecku
i przekazanie odpowiedniej dokumentacji dziecka, w razie potrzeby zapewnienie
kontaktu miedzy dzieckiem a rodzing zastepcza przed jego umieszczeniem,

29) prowadzenie teczek dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej,

30) prowadzenie teczek rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka,
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31) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zast¢pcze] przez
rodzing zastepczg oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

32) prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka 1 przekazywanie go do wlasciwego sadu,

33) prowadzenie rejestru 0sob petligcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinny dom dziecka i przekazywanie go do
wlasciwego sadu,

34) prowadzenie rejestru kandydatéw do pehnienia funkcji rodziny zastepczej, rodzinnego
domu dziecka,

35)umozliwienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka
uzyskanie porady w poradni psychologiczno- pedagogicznej lub w innej poradni
specjalistycznej oraz podjecie specjalistycznej terapii,

36) wspotpracowanie z sagdem i przekazywanie co najmniej raz na 6 miesigcy informacji
o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub
rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny dziecka,

37) informowanie sadu o mozliwosci powrotu dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej
do jego rodziny z zalaczeniem opinii podmiotu prowadzacego prace z rodzing i
koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,

38) wydawanie opinii 0 mozliwo$ci umieszczenia w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym
domu dziecka wigkszej liczby dzieci,

39) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
pehiacej funkcje pogotowia rodzinnego,

40) opiniowanie i wyznaczanie osOb wskazanych przez prowadzacego rodzinny dom
dziecka do prowadzenia rodzinnego domu dziecka w przypadku nieobecnosci
prowadzacego ten dom,

41) przygotowanie materialow do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu
Sztumskiego,

42) prowadzenie wykazu dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych niezawodowych,
zawodowych, spokrewnionych, rodzinnych domach dziecka,

43)prowadzenie rejestru wydanych S$wiadectw 1 zaswiadczen kwalifikacyjnych dla
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej, lub
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

44) wspotpraca ze stanowiskiem d/s $swiadczen w zakresie prawidtowos$ci wykorzystania
przyznanych $wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka,

45) organizowanie 1 nadzorowanie pracy koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej,

46) wspotpracowanie ze Srodowiskiem lokalnym w szczegdlno$ci z organizacjami
1 instytucjami zajmujgcymi si¢ pomocg dziecku i rodzinie,

47)opracowanie i realizacja 3 letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej 1 innych programéw i strategii,

48) promowanie rodzicielstwa zastepczego,

49) sporzadzanie zapotrzebowania na szkolenia dla rodzin zast¢pczych i prowadzacych
rodzinne domy dziecka,

50) wspotpraca z Punktem Interwencji Kryzysowe;.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. realizacji swiadczen w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i osdb prowadzacych rodzinne domy
dziecka, w zakresie dotyczacym $wiadczen,
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

ustalanie miejsca zamieszkania dziecka przed jego umieszczeniem w pieczy

zastepczej,

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskoOw 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych

w sprawie $wiadczen przyznawanych rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne

domy dziecka:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

c) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka umieszczonego
w rodzinie zastgpczej zawodowej na podstawie ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982r. o postgpowaniu w sprawach nieletnich,

d) dotyczacych dofinansowania do wypoczynku poza miejscem zamieszkania
dziecka,

e) na pokrycie niezbgdnych kosztow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny - jednorazowo,

f) na pokrycie kosztow zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych lub innych
zdarzen majacych wplyw na jakos¢ sprawowanej opieki- jednorazowo lub
okresowo,

g) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zastgpczych niezawodowych,
zawodowych i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

h) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zastgpczych zawodowych 1 prowadzacych
rodzinne domy dziecka,

1) dotyczacych dodatku wychowawczego na dzieci w rodzinach zast¢pczych
1 rodzinnych domach dziecka,

j) dotyczacych innych niezbednych i nieprzewidzianych kosztow zwigzanych
z opieka 1 wychowaniem dziecka lub funkcjonowaniem rodzinnego domu dziecka,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych dla 0s6b uprawnionych,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen,

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej 0sob

zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;,

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub osoéb

dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania

w catosci lub w czesci facznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, roztozenia

na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego nalezno$ci z tytutu odptatnosci rodzicow

za pobyt ich dzieci w pieczy zastepcze;,

przekazywanie do biura informacji gospodarczych o powstaniu zaleglosci z tytutu

odptatnosci rodzicow za pobyt ich dzieci w pieczy zast¢pcze;,

10) sporzadzenie umow o pehienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej oraz dla

prowadzacych rodzinny dom dziecka,

11) sporzadzanie uméw dla rodziny pomocowej,
12) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania os6b do pomocy przy sprawowaniu

opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

13) sporzadzanie umow cywilnoprawnych powierzenia dziecka w rodzinie zastepczej,
14) przygotowanie projektow porozumien w sprawie przyjecia dziecka do pieczy

zastepczej oraz warunkoéw jego pobytu 1 wysokosci wydatkéw na jego utrzymanie,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatami

odnosnie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego powiatu,
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16) biezaca analiza dochodéw 1 wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu sztumskiego oraz dzieci z terenu powiatu sztumskiego przebywajacych na
terenie innych powiatow,

17) wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu gminy,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatem,
a gming odno$nie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
W pieczy zastepcze;j,

19)planowanie 1 angazowanie $rodkdw na realizacje $wiadczen, dodatkow
1 wynagrodzen,

20) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w systemie informatycznym,

21) sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego osrodka polityki spotecznej i wojewody,

22) wspdlpraca z Zespotem ds. rodzinnej pieczy zastepczej, w zakresie uzyskania opinii,
informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych
W pieczy zastepczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd.,, shuzacych
realizacji zadan Zespotu,

23)wspodtpraca z gldéwnym ksieggowym w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci oraz
nienaleznie pobranych §wiadczen,

24)przygotowywanie i prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia placowek
opiekunczo-wychowawczych,

25) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do wytoczenia powoddztwa o zasadzenie
swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

26)udzial w posiedzeniach zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka
w placowkach opiekunczo- wychowawczych,

27)prowadzenie dokumentacji wychowankow placowek opiekunczo- wychowawczych
oraz przekazywanie informacji 1 dokumentacji do placoéwek opiekunczo-
wychowawczych,

28) przygotowanie skierowan do placowek opiekunczo-wychowawczych majacych
siedzibg¢ na terenie powiatu sztumskiego,

29) przygotowanie odpowiedniego zarzadzenia ustalajgcego $rednie miesieczne wydatki
przeznaczone na utrzymanie dziecka w placowce opiekunczo-wychowawczej,

30) sporzadzanie dokumentacji kierujacej nieletnich do milodziezowych o$rodkow
wychowawczych 1 mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

31) wspieranie usamodzielnianych wychowankéw pieczy zastgpczej w opracowaniu
indywidualnego programu usamodzielniania, w realizacji postanowien tego planu,
w szczegblnosci w motywacji do kontynuowania nauki,

32)ocena realizacji planu usamodzielniania, propozycje jego modyfikacji w przypadku
zmiany plandw wychowanka,

33) prowadzenie dokumentacji petnoletnich oso6b opuszczajacych piecze zastepcza;

34)ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankow
niezbednej do przyznania $wiadczenia,

35) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przyznawanej pomocy dla
petholetnich wychowankdéw opuszczajacych piecze zastepcza,

36) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy dla  peloletnich
wychowankoéw opuszczajgcych piecze zastepceza,
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37)sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienieznych dla os6b usamodzielnianych
w zakresie pomocy finansowej na kontynuowanie nauki oraz przyznawanie innych
$wiadczen pieni¢znych i rzeczowych;

38) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy dla 0s6b opuszczajacych
piecze zastepcza,

39) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi dzialajagcymi na rzecz
integracji osob usamodzielnianych,

40) wspotpraca w opracowaniu 1 realizacji powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spolecznej, wspierania 0sob niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja
0sob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka oraz opracowanie i wdrazanie programow
pomocy dziecku i rodzinie;

41) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych  celem ustalenia uprawnien do
swiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w wymaganym zakresie spraw,

42)udzielanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z
matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze,

43) przygotowanie indywidualnych programéw integracyjnych dla cudzoziemcéw
1 monitoring ich realizacji,

44)przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach udzielenia pomocy
cudzoziemcom posiadajacym status uchodzcy badz objetych ochrong uzupeiniajaca,

45) pomoc osobom, ktore otrzymaly status uchodzcy, majacym trudnosci w integracji ze
srodowiskiem,

46) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu i ustaleniu odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu chronionym usamodzielnianych wychowankow pieczy zastepczej,

47)doradztwo dla jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu
pracownikow socjalnych i organizacji pozarzadowych,

48) sporzadzanie stosownych meldunkéw 1 analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
regionalnego osrodka polityki spotecznej i Wojewody,

49) realizowanie projektéw EFS,

50) opracowywanie, realizacja 1 rozliczanie programéw obejmujacych w szczegodlnosci
zagadnienia z zakresu pomocy dziecku i rodzinie, wspierania 0s6b niepelnosprawnych
1 innych realizowanych przez Centrum.

Do zakresu dzialania zespotu ds. rehabilitacji spolecznej 0s6b niepelnosprawnych

w szczegblnosci nalezy:

1) opracowywanie 1 realizacja powiatowego programu dziatah na rzecz o0sob
niepetnosprawnych wraz ze sporzadzaniem rocznej informacji z realizacji programu,

2) stata koordynacja 1 wykonywanie zadan na rzecz osob niepelnosprawnych ujetych
w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci,

4) realizacja projektow na rzecz o0sOb niepetnosprawnych wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskie;,

5) opracowywanie i prezentowanie planéw i informacji z prowadzonej dziatalnosci,
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6) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,
7) prowadzenie zgodnie  z  ustalonymi zasadami spraw  zwigzanych
z dofinansowaniem:
a) uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych,
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 S$rodki
pomocnicze,
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢ dla
0s6b niepetnosprawnych, umozliwiajacych funkcjonowanie w spoteczenstwie,
e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,
f) ushug thumacza jezyka migowego lub thumacza -przewodnika,
8) prowadzenie zadan i programow z zakresu rehabilitacji spotecznej zleconych przez
PFRON na mocy uchwat i porozumien zawartych z Zarzagdem Powiatu Sztumskiego,
9) kontrolowanie wydatkowania udzielonego dofinansowania,
10) przygotowywanie wnioskdw o uruchomienie $rodkéw na dofinansowanie z PFRON
okreslonego zadania,
11) przygotowywanie projektow uchwal organéw powiatu dotyczacych srodkow PFRON,
12) kontrolowanie zgodno$ci wykorzystania limitow z przyjetym planem,
13) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach osob niepelnosprawnych i mozliwo$ciach
uzyskania wsparcia,
14) wspolpraca z zespotem d/s orzekania o stopniu niepetnosprawnosci w zakresie
wydawania wnioskow, udzielania informacji,
15) przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania
Warsztatow Terapii Zajeciowej 1 tworzenie nowych,
16) weryfikowanie wnioskdw o utworzenie lub rozszerzenie dzialalno$ci Warsztatow
Terapii Zajgciowe;,
17) opracowywanie projektow umow okreslajacych warunki i wysoko$¢ dofinansowania
utworzenia i dziatalnosci Warsztatow Terapii Zajeciowe;,
18) weryfikowanie preliminarzy rocznych kosztéw dziatalnosci Warsztatow Terapii
Zajeciowej,
19) analizowanie sprawozdan z dzialalnosci rehabilitacyjnej i wykorzystania $rodkow
finansowych,
20) dokonywanie corocznej oceny dziatalno$ci Warsztatow Terapii Zajgciowe;,
21)nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci Warsztatow Terapii Zaj¢ciowe;,
22) sporzadzanie okresowych sprawozdan, z zakresu wykonywanych zadan,
23) praca na obowigzujacych programach komputerowych,
24) obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych.

5. Do podstawowych zadan Punktu Interwencji Kryzysowej (PIK) nalezy:

1) zapewnienie kompleksowej pomocy psychologicznej dla 0s6b i1 rodzin w sytuacji

kryzysu psychicznego poprzez:
a) prowadzenie interwencji kryzysowej osobi$cie w siedzibie Centrum oraz jak
najblizej miejsca pobytu 0sob potrzebujacych,
b) prowadzenie poradnictwa psychologicznego indywidualnego i rodzinnego,
¢) prowadzenie terapii indywidualnej 1 rodzinnej w sytuacjach skrajnie urazowych
(katastrofa, nagta $mier¢, zatoba, przemoc w rodzinie, proby samobojcze, itp.),

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego,
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3) opracowywanie i realizacja programéw przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

4) opracowanie programéw oddziatywan korekcyjno- edukacyjnych dla 0sob stosujacych
przemoc w rodzinie oraz nadzor nad ich realizacja,

5) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania

i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci zagrozonych
przemoca w rodzinie,

6) wspoélpraca z innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy
spotecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwos$ci,
prokuratura, policja, placowkami systemu o$wiaty oraz innymi podmiotami, ktorych
dziatalnos$¢ statutowa przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoteczna,

7) korzystanie z pomocy wolontariuszy w celu udzielania wsparcia i pomocy,

8) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu
odpowiednich stuzb i instytucji tj. np. osrodkow pomocy spotecznej, Policji, Sadu,
Prokuratury,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

10) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dzialalnosci komorki, w tym kart klientow,
harmonogramu pracy specjalistow,

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientow.

6. Do zakresu dziatania zespotu ds. administracyjno- organizacyjnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) przygotowywanie i odprowadzanie korespondenc;ji;

4) przestrzeganie regulaminu obiegu dokumentow;

5) prowadzenie kancelarii wedtug rzeczowego wykazu akt;

6) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich niektorych spraw;

7) samodzielne prowadzenie korespondencji, redagowanie pism;

8) dokonywanie i ewidencjonowanie zakupdéw srodkow nietrwatych i innych materiatow
oraz przygotowywanie okresowego zapotrzebowania na materialy biurowe, druki
obowigzujace w Centrum, srodki czystosci;

9) prowadzenie sktadnicy akt Centrum;

10) przyjmowanie, rejestrowanie, zatatwianie skarg i wnioskow;

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,

13) prowadzenie rejestru uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Sztumskiego w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Centrum,

14) obstuga Centrum w zakresie spraw kadrowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdéw na stanowiska urzgdnicze i
pomocnicze,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow
samorzadowych wraz z egzaminem koncowym,

17) prowadzenie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

19) obstuga administracyjna i organizacyjna Centrum,
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20) przygotowywanie materialow informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum oraz na stron¢ internetowg Centrum,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg —prawo zaméwien publicznych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

24) administrowanie obiektem Centrum, kontakt z dostawcami mediow, ustug, obstuga
zawartych umow,

25)utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz wokot niego oraz pielegnacja zieleni,

26) wykonywanie prac awaryjnych — naprawa i1 konserwacja urzadzen,

27) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw 1 remontow,

28) koordynacja dziatan z zakresu informatyki Centrum,

29) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych oraz poufnosci danych
w nich przetwarzanych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowg Centrum.

Rozdzial VII

Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych

§ 12

1. Pracownicy Centrum sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:
1) wiasciwa i kulturalng obstugg interesantow,
2) przestrzeganie godzin urzgdowania oraz sprawng organizacje przyjec
interesantow,
3) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,
4) doktadng znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,
6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia statej i biezacej kontroli pracy wlasne;.

§ 13

1. Do wspoélnych zadan zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,

2) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy, poszczegdlnych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Centrum,

3) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

4) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalno$ci materiatow opisowych, sprawozdan,
analiz i zestawien dla potrzeb kierownika oraz organdéw nadzoru,

5) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Kierownika,

7) wspoOtpraca przy tworzeniu strony internetowe;j,

8) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,
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9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujacego si¢ na wyposazeniu stanowiska pracy,

10) przestrzeganie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentow
ksiegowych w Centrum,

11) wykonywanie zadan z ustawy o zamdwieniach publicznych,

12) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i zachowanie tajemnicy stuzbowej,

13) wspotpraca miedzy stanowiskami pracy i Zespotami,

14) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym 1 wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Sztumskiego w zakresie realizowanych zadan,

15) wspotpraca z sadem instytucjami 1 urzegdami zajmujgcymi si¢ wsparciem dziecka
i rodziny,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

17) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do informatyka informacji do
Biuletynu Informacji Publiczne;,

18) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

19) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

20) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

2. Pracownicy poszczeg6élnych stanowisk zobowigzani sa do wzajemnego uzgadniania
dziatalno$ci oraz wspodtpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym dla
zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako catos$ci.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism

§ 14

1. Do podpisu kierownika Centrum zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci niepowierzone innym
pracownikom,
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum,
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne 1 porozumienia podpisywane na podstawie stosownego
upowaznienia Zarzadu Powiatu lub Starosty,
5) pisma kierowane do:
a) organdw wiladz rzadowych i samorzadowych,
b) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratury,
¢) wojewodow,
d) sejmikow samorzagdowych, marszatkow wojewodztwa, zarzadéw wojewddztw,
e) starostow, zarzadéw powiatow, prezydentow miast, wojtow.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba
zastepujaca Kierownika z zastrzezeniem, ze do spraw o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 1 4
niezbedne jest odpowiednio pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu lub upowaznienie Starosty.
3. Kierownik Centrum moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania w sprawach
okreslonych w ust. 1 pkt 5.
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1.

§15

Do podpisywania przelewow 1 innych dokumentow obrotu pieni¢znego
1 materialnego, jak rowniez innych dokumentdw o charakterze rozliczeniowym,
stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pienigznych,
uprawnieni sg:

-kierownik Centrum,

-gtowny ksiegowy Centrum,

-upowazniony przez kierownika pracownik.
2.

Projekty zarzadzef, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych oraz inne istotne
dokumenty, w szczegdlnosci pociagajace za sobg skutki finansowe powinny byc¢
parafowane przez radce prawnego.

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow wytworzonych w Centrum
lub kopii dokumentéw ztozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez
pracownikow Centrum upowaznionych przez kierownika do dokonywania takich
czynnosci.

§16

W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentdw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata wszystkie
komorki organizacyjne stosujg instrukcj¢ kancelaryjng, zgodng z obowigzujacymi przepisami
prawa, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcj¢ archiwalng.

Rozdzial IX
Zasady kontroli

§17

Celem kontroli jest zapewnienie Kierownikowi Centrum informacji niezbednych do
efektywnego kierowania jednostka, podejmowania witasciwych dziatah w zakresie zadan
statutowych Centrum i trafnych decyzji.

1.

§18

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej oraz instytucji i1 organizacji pozarzadowych  wykonujacych
powierzone im przez powiat zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastepczej,
rehabilitacji spolecznej osdb niepelnosprawnych pod katem zgodno$ci dziatania z
obowigzujagcymi przepisami, zapewnieniem wymaganych standardow, wykorzystania
prawidlowego przyznanych $rodkoéw finansowych.

Dzialalno$¢ merytoryczna poszczegolnych stanowisk podlega kontroli zewngtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej, w
tym kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej.
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§19

1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Kierownik.

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace
wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Centrum oraz inne
dokumenty wewng¢trzne.

3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynnos$ci kontrolne obejmujace:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalng.

4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy.

5. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadzi kierownik samodzielnie lub przy pomocy
gléwnego ksiegowego.

6. Wewnetrzng kontrole instytucjonalng prowadza:

1) stanowiska pracy w zakresach dotyczacych przedmiotow ich dzialania, poprzez
realizacje kontroli biezacych,

2) dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Kierownika, poprzez realizacje kontroli
doraznych zleconych przez Kierownika.

§ 20

1. Dziatlalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych plandw kontroli
zatwierdzanych przez Kierownika Centrum lub na podstawie doraznych polecen
Kierownika.

2. Plan kontroli okresla zakres kontroli, jej rodzaj, jednostk¢ lub stanowisko pracy
kontrolowane i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli s3 odpowiedzialni za wtasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie jej wynikow oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen.

4. O sposobie wykonania wnioskéw 1 zalecen decyduje Kierownik Centrum.

Rozdzial X

Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 21
Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonym w

kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.
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§ 22

1. Kierownik przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode
w godzinach pracy Centrum.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.

3. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 rejestrowaniem skarg i wnioskow koordynuje
Kierownik.

4. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie Kierownikowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do

rozpatrzenia skargi i wniosku.

§23
1. Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30
do 15.30.

2.  Praca koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej jest wykonywana w systemie
zadaniowego czasu pracy.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 24
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace 1 postanowienia innych regulamindw wewnetrznych wydawanych na podstawie
tych przepisow.

§ 25

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZTUMIE

KIEROWNIK P
ROI;ZAIé\ITl\]I?tEl)JCI;I];E JC Y (1 etat) (psycholog, radca prawny,
pracownik socjalny)
(umowy zlecenia)
Koordynator .
. .. o o ZESPOL DS.
zastepcze) REALIZACJI KSIEGOWY ORGANIZACYJNYCH
(3 etaty) SWIADCZEN
| ZESPOL DS.
Specjalista pracy z Sta’m(.)Wlskor ds. REHABILITACJI
rodzing $wiadczen, SPOLECZNEJ OSOB
(1 etat) porozumien, NIEPELNOSPRAWNYCH
sprawozdawczosci
| (1 etat)
Psvehol | Pracownik socjalny Stanowisko ds.
S(}llcet(a)ltg)g Stanowisko ds ds. 0s0b administracyjno-
SRS R niepetnosprawnych kadrowvch
odptatnosci i $wiadczen (1 etat) y
(1 etat) (1 etat)
| Samodzielny Informatyk
) referent (umowa zlecenie)
Stanowisko ds. (1 etat)
instytucjonalnej pieczy l

zastgpczej, usamodzielnien

1 pomocy spolecznej
(1 etat)

Sprzataczka
(umowa zlecenie)

l

Konserwator
(umowa zlecenie)

24



