Zalacznik

do Uchwaty Nr 47/2019
Zarzadu Powiatu
Czarnkowsko Trzcianeckiego
z dnia 14 marca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Trzciance

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la organizacje wewng¢trzng i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Trzciance.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego;

3) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Trzciance.

§3

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance jest samodzielng jednostka budzetowg
podlegajaca bezposrednio Zarzadowi Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego.

2. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest miasto Trzcianka.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance prowadzi gospodarke finansowa na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Podstawa gospodarki finansowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance jest
roczny plan finansowy.

5. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance posiada wtasne rachunki bankowe.

6. Terenem dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance jest powiat
czarnkowsko-trzcianecki.



§4

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance dziata na podstawie:

2.

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z
pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351);

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 998 z pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 511 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1390);

7) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z pozn.
zm.);

8) innych przepisow prawnych obowigzujacych samorzadowe jednostki organizacyjne oraz
jednostki budzetowe;

9) uchwaty Nr V/15/99 Rady Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 lutego 1999 r. w
sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance;

10) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance oraz postanowien
niniejszego Regulaminu.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance jest organizatorem rodzinnej pieczy

zastepczej.

A wopoE

ROZDZIAL 11

Organizacja wewnetrzna Centrum

§5

Centrum Kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.
Dyrektor ustala szczegétowg organizacje Centrum.

. Dyrektor zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw i

sprawne funkcjonowanie Centrum.

S.
6.
7.
8.

Dyrektor realizuje polityke personalng w Centrum.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzenia.
Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Centrum.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gldwny ksiegowy lub inny wyznaczony

pracownik.



§6
1. Dyrektorowi podlegaja nastgpujace stanowiska:

1) gtowny ksiggowy;

2) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych;

3) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, finansowych i ptac;

4) stanowisko ds. rodzinnej pieczy zastepczej;

5) psycholog;

6) koordynatorzy rodzinnej pieczy zastgpcze;j;

7) stanowisko ds. $wiadczen alimentacyjnych, ustalania optaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej oraz pomocy uchodzcom;

8) stanowisko ds. domow pomocy spolecznej, instytucjonalnej pieczy zastgpczej |
usamodzielnien;

9) stanowiska ds. osob niepetnosprawnych;

10) asystenci osobisci 0sob niepetnosprawnych;

11) kierowca;

12) sprzataczka.

2. Dyrektorowi Centrum bezpos$rednio podlega inspektor ochrony danych zgodnie z art. 37 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

3. Dyrektorowi Centrum podlega zespot ds. pieczy zastepczej.
4. Zadania pracownikéw Centrum okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
5. Opis zadan inspektora ochrony danych znajduje si¢ w umowie zlecenia.

6. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Podzial zadan i1 kompetencji w Centrum

§7

1. Pracownicy Centrum sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczego6lnych

stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, propozycji
rozstrzygnie¢ spraw;

2) wlasciwa i kulturalng obstuge interesantow;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

4) sprawne, rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow;

5) doktadng znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku;

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej i biezacej kontroli pracy wlasnej.



§8
1. Do wspolnych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan Centrum;

3) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy poszczegdlnych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Centrum,;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

6) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci projektow uchwatl, materiatow
opisowych, sprawozdan, analiz i zestawien dla potrzeb dyrektora oraz organéw nadzoru;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;

8) wspotpraca przy tworzeniu i uaktualnianiu strony internetowej;

9) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

10) przygotowanie i realizowanie programéw z zakresu wykonywanych zadan w zwigzku z
mozliwoscig  ubiegania si¢ 0 dodatkowe S$rodki z rezerw unijnych, rzadowych i
samorzadowych;

11) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow;

12) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujacego si¢ na wyposazeniu stanowiska pracy;

13) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej Centrum;

14) przestrzeganie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentow
ksiggowych w Centrum,;

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt;

16) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Pracownicy zobowigzani sg do wzajemnego uzgadniania dziatalno$ci oraz wspodtpracy przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania Centrum jako
catosci.

§9
1. Do zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
4) kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym;
5) opracowywanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkoéw Centrum;



6) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu realizacji oraz opracowywanie zmian
do budzetu;

7) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych i
prowadzenia rachunkowosci;

8) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe;

9) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu
Centrum;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie realizacji budzetu Centrum, srodkow
pozabudzetowych oraz realizacji zadan inwestycyjnych;

11) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach nadzorowanych przez Centrum;

12) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiegowego zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

13) zastepstwo dyrektora Centrum w zakresie prowadzonych przez niego spraw w czasie
jego nieobecnosci, a takze ponoszenie odpowiedzialno$ci za podejmowane
rozstrzygniecia i zatatwiane sprawy w ramach wykonywanego zastepstwa.

§10
Do zadan stanowiska ds. finansowo-ksiegowych nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Centrum;

2) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkéw budzetu
Centrum;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow strukturalnych;

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych
i prawnych;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych;

9) sporzadzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewow srodkow finansowych na
podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, zgodnie z instrukcja obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych;

10) prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie miesiecznych informacji VAT i
przekazywanie ich do Starostwa Powiatowego w Czarnkowie celem rozliczenia podatku
VAT przez Powiat, a takze terminowe odprowadzanie naleznego podatku VAT
naleznego na wyodrgbniony rachunek bankowy Powiatu;

11) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach nadzorowanych przez Centrum;

12) zastepstwo gtéwnego ksiegowego w zakresie prowadzonych przez niego spraw w czasie
jego nieobecno$ci, a takze ponoszenie odpowiedzialno$ci za podejmowane
rozstrzygniecia i zalatwiane sprawy w ramach wykonywanego zastgpstwa.

§11
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych, finansowych i ptac nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnianych na umoweg o prace;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;



3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow z uwzglednieniem absencji
chorobowej, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych i innych
nieobecnosci;

4) prowadzenie naboru na stanowiska urzg¢dnicze w Centrum oraz stosowanej dokumentacji
w tym zakresie;

5) biezaca kontrola dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw Centrum;

8) obstuga sekretariatu Centrum;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) rejestracja przesytek wplywajacych, za wyjatkiem przesylek z zakresu rehabilitacji
spolecznej i zawodowej;

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i merytorycznej z realizowanych zadan;

12) przygotowanie i realizacja procedur przewidzianych prawem zamoéwien publicznych;

13) nadzor przy czynno$ciach zwigzanych z inwentaryzacja;

14) prowadzenie dokumentacji 0sob zatrudnianych na umowg zlecenie;

15) prowadzenie spraw w zakresie ptac, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Statystycznym;

16) obstuga finansowo-ksiegowa Centrum;

17) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

18) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i1 wydatkow budzetu
Centrum;

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow strukturalnych;

20) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, warto$ci niematerialnych
i prawnych.

§12
Do zadan zespotu ds. pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pehnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opinii o spelnieniu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej;

4) organizowanie szkolen dla kandydatow do petienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia Ww.
szkolen oraz opinii dotyczacej  predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i
wychowawcy W placowce  opiekunczo-wychowawczej  typu  rodzinnego;

6) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, z uwzglgdnieniem ich
indywidualnych potrzeb;



7) zapewnienie pomocy i wsparcia 0sobom sprawujacym rodzinng pieczg zastgpcza, w
szczegdlnosci W ramach  grup  wsparcia oraz  rodzin  pomocowych;

8) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

9) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczeg6lno$ci powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, o$rodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami  o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, kosciolami oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie prowadzonych spraw;

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej Oraz zapewnienie dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

11) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza, w
szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

12) dokonywania okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej, opiniowanie na potrzeby Sadu rodzin zastgpczych oraz prowadzacych
rodzinne domy dziecka;

13) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$¢ do pehlienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno— pedagogiczne osob
sprawujacych rodzinng piecz¢ =zastgpcza oraz rodzicow dzieci objetych ta
piecza;

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczacej
kandydatow do petienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnych doméw
dziecka w oparciu o sytuacj¢ osobista, rodzinng i majatkows;

15) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz ~ prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

16) opracowywanie corocznie sprawozdania z efektow pracy;

17) zglaszanie do osrodkdéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowanag sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

18) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki z powodow
zdrowotnych, losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

19) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej;

20) przygotowywanie we wspélpracy z asystentem rodziny i odpowiednio z rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

21) pomoc W integracji ze s$rodowiskiem osobom opuszczajagcych rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, zaktady poprawcze, placowki opiekunczo — wychowawcze,
zaklady dla nieletnich oraz domy pomocy spotecznej;

22) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej, usamodzielnien i
odptatnosci w zakresie przygotowania porozumien z innymi powiatami w sprawie
umieszczenia dzieci w pieczy zastepczej;

23) wspotpraca z gtownym ksiggowym w zakresie spraw zwigzanych z zasadzeniem
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz matoletnich dzieci przebywajacych w pieczy
zastepcze] oraz wspotfinansowania przez gmine pobytu dzieci w pieczy zastepczej;



24) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju

pieczy zastepczej;

25) opracowywanie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;
26) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw;

27) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych wynikajacych z zadan zespotu.

§13

Do zadan stanowiska ds. rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen na pokrycie

kosztow utrzymania dzieci w pieczy zastepczej;

prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i os6b prowadzacych rodzinne domy

dziecka;

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w

sprawie:

a) $wiadczen na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,

b) zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) dodatku wychowawczego,

d) wypoczynku letniego dziecka,

e) niezbednych kosztow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do rodziny
zastepczej,

f) kosztow zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych lub innych zdarzen majgcych
wplyw na jako$¢ sprawowanej opieki,

g)utrzymania lokalu mieszkalnego dla rodzin zastgpczych niezawodowych i
zawodowych,

h) kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbgdnego remontu lokalu mieszkalnego
dla rodziny zastepczej zawodowej;

sporzadzenie umoéw o pelnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, prowadzacego

rodzinny dom dziecka;

przygotowanie uméw o umieszczeniu dziecka w rodzinie pomocowe;j;

sporzadzanie umow w sprawie zatrudniania os6b zajmujacych sie opieka lub

wychowaniem dzieci w rodzinnym domu dziecka;

sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki

nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich;

sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowiazujacych do zwrotu

nienaleznie pobranych §wiadczen;

przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych powierzenia dziecka w rodzinie zastepczej;

10) planowanie i angazowanie srodkow na realizacje $wiadczen, dodatkow i wynagrodzen;
11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych

Swiadczen;

12) opracowanie i realizacja programéw przeciwdziatania przemocy w rodzinie, ochrony

ofiar przemocy w rodzinie oraz stuzacych dziataniom profilaktycznym w zakresie
promowania i wdrazania metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca w rodzinie;

13) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia i W

osrodkach interwencji kryzysowej;

14) prowadzenie rejestrow osob zakwalifikowanych do petnienia funkcji oraz petnigcych

funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej 1 rodzinnego domu dziecka;



15) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej i merytorycznej z realizowanych zadan.

§14

Do zadan stanowiska ds. $wiadczen alimentacyjnych, ustalania optaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej oraz pomocy uchodzcom:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia rodzicom miesi¢cznej optaty za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej oraz jej umorzenia w catosci lub w czgéci, lacznie z
odsetkami, odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na raty lub odstgpowania od jej
ustalenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci z tytutu nieponoszenia optaty za
pobyt dziecka w pieczy zastepczej oraz nienaleznie pobranych $swiadczen pienigznych w
trybie przepisdOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) przygotowywanie do przekazania do biura informacji gospodarczej informacji
gospodarczej o powstaniu zaleglosci z tytulu nieponoszenia odptatnosci rodzicow za
pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej, za okres dtuzszy niz 12 miesigcy;

4) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby wytoczenia powoddztw o zasadzenie
$wiadczen alimentacyjnych oraz dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych, na rzecz
dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej;

5) pomoc osobom majgcym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktore otrzymaty status
uchodzcy;

6) przygotowanie projektow programéw z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej i ich realizacja;

7) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programow ostonowych;

8) aplikowanie o $rodki finansowe w ramach rzadowych programéw wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej;

9) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom obj¢tych wsparciem w ramach
realizowanych zadan;

11) przygotowanie projektow porozumien z innymi powiatami w sprawie umieszczenia
dzieci z terenu innych powiatow w pieczy zastepczej na terenie powiatu czarnkowsko-
trzcianeckiego;

12) przygotowywanie projektow porozumien w sprawie umieszczenia dziecka z powiatu
czarnkowsko-trzcianeckiego w pieczy zastepczej, na terenie innego powiatu;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczagcej rozliczen finansowych miedzy powiatami
odnos$nie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego powiatu;

14) biezaca analiza dochodéw i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego oraz dzieci z terenu powiatu czarnkowsko-
trzcianeckiego przebywajacych na terenie innych powiatow;

15) wspolpraca z innymi powiatami w zakresie realizacji porozumien z innymi powiatami,

16) wspoétpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu gminy;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatem a gming
odnos$nie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej.



§15
Do zadan koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej;

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

3) opiniowanie zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastgpczej;

4) wydawanie opinii 0 mozliwosci umieszczenia w rodzinie zastepczej wigkszej liczby
dzieci;

5) wydawanie opinii o spelnianiu warunkéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej;

6) wydawanie opinii 0o osobach wyznaczonych przez organizatora pieczy zastgpczej do
prowadzenia rodzinnego domu dziecka w przypadku nieobecnosci prowadzacego ten
dom;

7) konsultowanie z organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej oceny rodziny zastepczej lub
prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz oceny sytuacji dzieci przebywajacych w
pieczy zastepczej;

8) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu;

9) =zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

10) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna,

11) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zast¢pczej;

12) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi pieczy
zastepczej;

13) kompletowanie dokumentow niezb¢dnych do ustalenia rodzicom biologicznym optaty za
pobyt dziecka w pieczy zastgpczej oraz jej umorzenia w catosci lub w czesci, taczenie z
odsetkami, odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty lub odstgpowania od jej
ustalenia;

14) wprowadzanie danych do programu komputerowego ,,Wspieraniec Rodziny i Piecza
Zastepcza’”;

15) sporzadzanie list wyptat §wiadczen dotyczacych pieczy zastgpcze;j;

16) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej i merytorycznej z zakresu pieczy
zastepczej, rowniez w systemie informatycznym.

§16
Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnos$ci:

1) opieka psychologiczna nad dzie¢mi i rodzinami zastgpczymi funkcjonujagcymi na
terenie powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego (udzielanie wsparcia i/lub prowadzenie
terapii psychologicznej);

2) wspomaganie rodzin zastgpczych w zakresie wystepujacych trudnosci opiekunczo-
wychowawczych;

3) przeprowadzanie badan psychologicznych dla dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej i sporzadzanie stosownych opinii;



4) opiniowanie zasadnosci kontaktéw rodziny biologicznej i innych os6b z dzie¢mi
przebywajacymi w rodzinnej pieczy zastgpczej i sporzadzanie stosownych opinii;

5) praca z rodzing zastgpcza oraz umieszczonymi dzie¢mi pod katem powrotu
dziecka do srodowiska rodzinnego;

6) podejmowaniec dzialan majacych na celu wzmocnienie kompetencji rodzin
zastepczych i przeciwdziatanie ich wypaleniu zawodowemu;

7) wspodlpraca z instytucjami i podmiotami wspierajacymi rodziny zastepcze;

8) uczestnictwo w posiedzeniach zespotu ds. pieczy zastepczej, konsultacje przy ocenie
sytuacji dziecka i przy ocenie rodziny zastgpczej;

9) praca z rodzing zast¢gpcza w miejscu jej zamieszkania;

10) poradnictwo dla ofiar przemocy w rodzinie;

11) prowadzenie dokumentacji obowigzujgcej w jednostce oraz sporzadzanie Sstosownych
pism i sprawozdan.

§17

Do zadan stanowiska ds. doméw pomocy spotecznej, instytucjonalnej pieczy zastepczej i
usamodzielnien:

1) prowadzenie listy oczekujacych na przyjecie do doméw pomocy spotecznej;

2) prowadzenie postepowania w sprawie umieszczenia mieszkancow  powiatu
czarnkowsko-trzcianeckiego i innych powiatow w domach pomocy spotecznej oraz
przygotowanie decyzji 0 umieszczeniu,

3) przygotowanie decyzji kierujacych do domoéw pomocy spotecznej dla o0sob
umieszczonych przed 1 stycznia 2004 r.;

4) przygotowanie decyzji o ustaleniu odptatnosci za pobyt w domach pomocy spoteczne;j
oraz decyzji zmieniajagcych wysoko$¢ ponoszonej odptatnosci za pobyt w domach
pomocy spotecznej;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych;

6) przyznawanie pomocy pieni¢znej na  usamodzielnianie, zagospodarowanie,
kontynuowanie nauki oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw mieszkaniowych
osobom opuszczajacym rodziny zastepcze i instytucjonalng piecze zastepcza,

7) prowadzenie postgpowania W sprawie przyznania pomocy pieni¢znej na
usamodzielnienie, zagospodarowanie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym
schroniska, zaktady poprawcze oraz domy pomocy spotecznej, ktérym przyznana zostata
pomoc przed dniem wejscia w Zycie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

8) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania dzieci i miodziezy do placowek
opiekunczo-wychowawczych;

9) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0sdb opuszczajacych rodziny zastepcze;

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczen dotyczacych pieczy zastepczej;

11) przygotowywanie  spraw w  zakresie prowadzenia placowek opiekunczo-
wychowawczych;

12) przygotowanie skierowan do placéwek opiekunczo-wychowawczych majacych siedzibe
na terenie powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego;

13) przygotowanie projektdéw porozumien z innymi powiatami w sprawie umieszczenia
dzieci z terenu innych powiatow w instytucjonalnej pieczy zastepczej na terenie powiatu
czarnkowsko-trzcianeckiego;



14) wspoélpraca z innymi organami prowadzacymi odpowiednig placowke opiekunczo-
wychowawcza poza powiatem w sprawie skierowania dziecka do tej placowki;

15) przygotowanie projektu zarzadzenia ustalajacego $rednie miesigczne wydatki
przeznaczone na utrzymanie dziecka w placowce opiekunczo-wychowawczej;

16) przygotowanie projektu zarzadzenia ustalajacego Sredni miesigczny koszt utrzymania
mieszkanca w domu pomocy spolecznej;

17) opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej;

18) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i merytorycznej z realizowanych zadan.

§18
Do zadan stanowisk ds. 0sob niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) dofinansowanie uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych;

2) dofinansowanie organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;

3) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow;

4) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i
technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych;

5) dofinansowanie ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika;

6) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

7) realizacja programu ,,Aktywny samorzad”;

8) realizacja programu ,,Wyréwnywanie réznic mi¢dzy regionami”;

9) realizacja programow celowych zleconych przez PFRON;

10) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;

11) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie realizowanych zadan;

12) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach osob niepetnosprawnych i mozliwosciach
uzyskania wsparcia;

13) rejestracja przesytek wptywajacych z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej;

14) przygotowanie projektow umoéw dla organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz
0sOb niepetnosprawnych oraz projektow innych umow i porozumien dotyczacych osob
niepetnosprawnych;

15) wysokos¢ dofinansowania utworzenia i dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej;

16) weryfikowanie preliminarzy rocznych kosztow dziatalno$ci Wwarsztatow terapii
zZajgciowey;

17) analizowanie sprawozdan z dziatalno$ci rehabilitacyjnej i wykorzystania dotyczacych
dofinansowania dziatalno$ci warsztatow terapii zajgciowej;

18) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania
warsztatOw terapii zajgciowej i tworzenie nowych;

19) weryfikowanie wnioskow o utworzenie lub rozszerzenie dziatalnosci warsztatow terapii
zajgciowej;

20) opracowywanie projektow umoéw okreslajacych warunki i $rodkéw finansowych
Wwarsztatow terapii zajeciowej;

21) dokonywanie corocznej oceny dzialalnosci warsztatow terapii zajgciowe;;

22) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;;



23) prowadzenie rejestru wnioskow i umoéw na dofinansowanie likwidacji barier, wnioskow
na turnusy rehabilitacyjne oraz wnioskow o dofinansowanie zakupu sprzgtu
rehabilitacyjnego i przedmiotéw ortopedycznych;

24) kontrolowanie wydatkowania udzielonego dofinansowania;

25) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie $rodkéw na dofinansowanie z PFRON
okreslonego zadania;

26) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych wynikajacych z realizowanych
zadan;

27) opracowanie 1 realizacja programow dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych w
zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

28) przygotowywanie projektow uchwat organow powiatu dotyczacych srodkéw PFRON.

§19

Do zadan asystentow osobistych 0sob niepelnosprawnych, zatrudnionych w ramach projektow
realizowanych ze $rodkéw unijnych, nalezy w szczegolnosci:

1) pomoc osobom niepetnosprawnym — uczestnikom projektu w udziale w zajeciach
rehabilitacyjnych i rekreacyjnych;

2) pomoc osobom niepelnosprawnym — uczestnikom projektu w dojezdzie do pracy/szkoty,
w wyjsciu do sklepu/urzedu;

3) pomoc osobom niepelnosprawnym — uczestnikom projektu podczas zajeé lekcyjnych i
pozalekcyjnych w szkole oraz na uczelni;

4) pomoc osobom niepetnosprawnym — uczestnikom projektu w dotarciu i uczestniczeniu w
kursach zawodowych oraz r6znych szkoleniach;

5) pomoc osobom niepetnosprawnym — uczestnikom projektu podczas podrézy srodkami
komunikacji miejskiej, jak 1 pozostatymi srodkami komunikacji;

6) pomoc osobom niepelnosprawnym — uczestnikom projektu w innych potrzebach
zgloszonych przez osobe niepetnosprawna, wynikajacych z jej indywidualnych potrzeb;

7) pomoc osobom niepetnosprawnym — uczestnikom projektu w wykonywaniu
podstawowych czynnosci dnia codziennego;

8) pomoc opiekunom o0sob niepetnosprawnych — uczestnikow projektu, w razie potrzeby
podczas snu podopiecznych;

9) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz o0s6b niepelnosprawnych;

10) uczestnictwo w przygotowaniu i sporzadzaniu sprawozdan, analiz, oceny i biezacej
informacji o realizacji zadan oraz potrzeb z zakresu funkcjonowania 0s6b
niepetnosprawnych;

11) state podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie wykonywanych zadan, poprzez biezace
zapoznawanie si¢ z przepisami prawa;

12) wspoltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum w sprawach
wymagajacych uzgodnien;

13) udzielanie pelnych informacji niepelnosprawnym uczestnikom projektu w zakresie
przystugujacych im uprawnien;

14) zapewnienie ochrony przekazanego mienia oraz dbanie 0 jego poszanowanie;

15) przedstawianie Dyrektorowi Centrum sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan.



ROZDZIAL IV
Organizacja pracy Centrum
§ 20

1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy czas pracy w Centrum: od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Dyrektor Centrum w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgodg
na inny czas pracy, z zachowaniem obowiazujacych norm czasu pracy.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy moze by¢ stosowany System zadaniowego czasu pracy.

4. Praca koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej jest wykonywana w ramach stosunku pracy w
systemie zadaniowego czasu pracy lub umowy o §wiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z ustawg z
dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia.

5. Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowego czasu pracy wyzhaczony jest
wymiarem jego zadan i1 ksztaltowany samodzielnie przez pracownika w taki sposob, aby
uwzgledniat podstawowe normy czasu pracy, okreslone w Kodeksie Pracy (8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy).

6. Pracownicy sg zobowigzani potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na li§cie
obecnosci.

ROZDZIAL V
Zasady podejmowania decyzji i podpisywanie pism
§21

1. Decyzje w zakresie dzialalno$ci Centrum podejmuje Dyrektor jednoosobowo.

2. Dyrektor podejmuje decyzje oraz reprezentuje Powiat w zakresie wykraczajacym poza
wiasciwosci dziatania Centrum w oparciu o otrzymane upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Korespondencje wychodzacg z Centrum podpisuje Dyrektor bagdz upowaznieni pracownicy na
podstawie i w zakresie otrzymanych upowaznien.

4. Przygotowane przez pracownikow Centrum pisma, informacje, sprawozdania oraz inne
dokumenty opatrywane sa podpisem i pieczatka stuzbowa sporzadzajacego je pracownika, na
pozostajacym w dokumentacji Centrum egzemplarzu z adnotacja ,,a/a”.

5. Wszystkie dokumenty:

1) powodujace skutki finansowe - wymagaja uzgodnienia z glownym ksiegowym i jego
akceptaciji;
2) powodujace skutki prawne - wymagaja akceptacji radcy prawnego.


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 22

Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 23

Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Zarzad Powiatu i wchodzi w zycie z dniem
przyjecia.



