UCHWALA NR 285/2024
ZARZADU POWIATU SZCZECINECKIEGO
z dnia 10 pazdziernika 2024r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2024r., poz. 107 ) Zarzad Powiatu Szczecineckiego uchwala

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku.
2. Regulamin okre$la nastepujace zagadnienia dotyczace Centrum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

§ 2.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zasady funkcjonowania i organizacji;

zakres dziatania i kompetencje kierownictwa;

zadania wspoélne zespotow;

upowaznienia do zatatwiania spraw;

podstawowe zakresy dziatania zespotow;

dziatalno$¢ kontrolna;

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktoéw prawnych Powiatu;
zasady podpisywania dokumentow;

tryb przyjmowania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow ;

postanowienia koncowe.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Szczecinecki;

Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Powiatu
Szczecineckiego lub Zarzad Powiatu Szczecineckiego;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Szczecineckiego;

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku;

Zespole organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ dzial, komorke, samodzielne
stanowisko pracy lub placowke opiekunczo-wychowawcza w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku;

Placowce opiekunczo — wychowawczej - nalezy rozumie¢ placowke opiekunczo
wychowawcza Wielofunkcyjng Placowke Pomocy Rodzinie Pomocy Rodzinie
w Szczecinku;

§ 3. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu



§ 4. 1. W celu realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej Centrum wspotpracuje

z organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciotem

Katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,

pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust.1 obejmuja w szczegdlnosci zadania:

1) wlasne Powiatu;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;

3) powierzone w drodze porozumienia z organami administracji  rzgdowej
lub samorzadowej;

4) wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzadu;

5) wynikajace z innych aktow prawnych.

§ 5. 1. Siedzibg Centrum jest miasto Szczecinek.
2. Obszarem dziatania Centrum jest Powiat Szczecinecki.

§ 6. 1. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

2. Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Centrum jest Dyrektor.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

§ 7. Centrum dziata na podstawie obowiagzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad, Starost¢ i Dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Centrum

§ 8. Centrum dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) podzialu uprawnien, obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan;

4) terminowosci zatatwiania spraw;

5) racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;

6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania;

7) planowania pracy i podziatu kompetencji,

8) wspotdziatania z jednostkami i instytucjami;

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 9. 1. Dyrektor kieruje Centrum i odpowiada za wilasciwe jego funkcjonowanie.

2. W Centrum obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg na czele
kazdego Zespotu organizacyjnego stoi jeden pracownik, a kazdy pracownik podlega tylko
jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia shuzbowe
1 przed ktorym odpowiada za wtasciwe wykonywanie zadan.

3. Gtowny Ksiggowy, kierownicy Zespoldw oraz pracownicy Centrum wykonujac zadania
wyznaczone przez Dyrektora 1 wynikajagce z niniejszego regulaminu zapewniaja,
w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
Centrum i1 odpowiadajg za ich merytoryczne przygotowanie.

4. Przy realizacji zadan Centrum wspotdziata z organami samorzadow terytorialnych,
organem opiniodawczo-doradczym Starosty w sprawach o0s6b niepelnosprawnych,



organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego i ich jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami rynku pracy.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub niemozno$ci sprawowania przez niego funkcji,
jego prawa oraz obowigzki w zakresie ustalonym w Regulaminie, przyjmuje Kierownik
Zespotu ds. rehabilitacji i pomocy osobom starszym

§ 10. 1. System kontroli obejmuje kontrole¢ wewnetrzng Zespotow organizacyjnych
1 kontrole zewnegtrzng podleglych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw
wykonujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej na podstawie zawartych umow.

2. Szczegotowy tryb kontroli okreslaja zarzadzenia Dyrektora.

3. Na zasadach okreslonych w Regulaminie Dyrektor przy pomocy pracownikéw Centrum
nadzoruje podleglte Zespoty organizacyjne.

§ 11. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial 3
Organizacja Centrum

§ 12. Centrum dziata w organizacyjnej strukturze zespoldw 1 wyodrebnionych samodzielnych
stanowisk pracy, ktore kompleksowo realizujg zadania, do wykonania ktorych zostaly
powolane.

§ 13. W sktad Centrum wchodza komorki organizacyjne:
1. Kierownictwo Centrum:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Kierownicy zespotow;
2. Zespoly organizacyjne:
1) Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej — Organizator rodzinnej pieczy zastgpczej,
2) Placowka opiekunczo-wychowawcza Wielofunkcyjna Placowka Pomocy Rodzinie,
3) Zespot ds. rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych i pomocy osobom starszym,
4) Zespot ds. finansowo — administracyjnych.
Samodzielne stanowisko pracy ds.wsparcia specjalistycznego.
Placéwka opiekunczo-wychowawcza Wielofunkcyjna Placowka Pomocy Rodzinie jest
placowka  opiekunczo-wychowawcza typu  socjalizacyjnego,  interwencyjnego
I specjalistyczno-terapeutycznego.
5. Regionalne Centrum Kryzysowe.
6. Regionalna Sie¢ Diagnostyczno-Terapeutyczna.
7. Glowny Specjalista ds. infrastruktury i zamdéwien publicznych.

~ow

§ 14. Zadania pracownikow Centrum okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci.
§ 15. Poza zespotami organizacyjnymi wymienionymi w § 13, Dyrektor moze tworzy¢
stanowiska i zespoly zadaniowe w sktad ktérych moga wchodzi¢ pracownicy oraz osoby

spoza Centrum.

§ 16. Schemat struktury organizacyjnej Centrum przedstawia zatacznik Nr 1 do Uchwaty.



Rozdzial 4
Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Centrum

§ 17. 1. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gtownego Ksiggowego oraz Kierownikoéw
Zespotow.

2. W celu zapewnienia wlasciwej organizacji i efektywnosci pracy w Centrum ustala si¢
podzial zadan 1 kompetencji Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i Kierownikéw Zespotow.

§ 18. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1. W zakresie zarzadzania Centrum:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

kierowanie Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,

nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum,

wspotdziatanie z organami powiatu, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wtasciwego wykonywania zadan Centrum,

zlecanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

sktadanie w ramach posiadanych upowaznien o$wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum,

wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

inicjowanie dzialan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych, w tym funduszy
zewngtrznych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upowaznienia Starosty oraz
podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu administracji
publicznej zastrzezonych do rozpatrzenia przez Dyrektora,

upowaznianie poszczegdlnych pracownikow Centrum do zatatwiania spraw w jego
Imieniu;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
11) wystgpowanie do Starosty w sprawach dotyczacych Centrum,
12) przedstawianie Staroscie i Radzie calorocznego sprawozdania z dziatalnosci

Centrum oraz wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

13) przedstawianie Staroscie i Radzie calorocznego sprawozdania z efektow pracy

organizatora.

2. W zakresie organizowania pracy Centrum:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

koordynowanie dziatan komorek, zespotow, samodzielnych stanowisk pracy
1 organizowanie ich wzajemnej wspotpracy,

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy zespotami 1 pracownikami,
ksztaltowanie prawidlowych relacji pracownikdéw oraz stosunkow migdzyludzkich,
przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow prawnych
dotyczacych zakresu dziatalnosci Centrum, regulujacych struktury i zasady dzialania
Centrum 1 jego komorek organizacyjnych,

wystepowanie o opinie do Obstugi prawnej Starostwa w przypadkach budzacych
istotne watpliwosci prawne w zakresie umow, decyzji i1 innych dokumentoéw
Centrum,

kontrolowanie przestrzegania przepisow aktow prawnych obowigzujacych
w Centrum,

10) realizacja zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j;



11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez pracownikow,
W szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zalatwianiem spraw,
12) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
3. W zakresie spraw pracowniczych:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego oraz czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,
2) opracowywanie i dokonywanie zmian zakresow czynnosci pracownikoéw Centrum;
4. W zakresie spraw opiekunczych:
1) Dyrektor moze wytaczaé na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.
2) Dyrektor wspotpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub cze$ciowo opieki rodzicielskiej.
5.  Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, Uchwaty
Rady i Zarzadu;
6. Rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskoéw;
7. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:
1) Gloéwnego Ksiggowego,
2) Kierownika Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
3) Kierownika Zespotu ds. instytucjonalnej pieczy zastepcze;j,
4) Kierownika Zespotu ds. rehabilitacji 0osob niepelnosprawnych i pomocy osobom
starszym,
5) W imieniu Starosty nad jednostkami pomocy spotecznej okre§lonymi w ustawie
z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej oraz nadzoru nad piecza zastgpcza
rozumiang zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia
9 czerwca 2011r.,

§ 19. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Zespotem finansowo-administracyjnym;

2) realizacja praw 1 obowiazkéw wynikajacych z pelnienia funkcji Glownego
Ksiegowego, okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

4) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg
budzetu Centrum oraz kontrolg ich wykonywania;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

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

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) zapewnienia prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
Centrum;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych Centrum;

10) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach zwigzanych
z inwentaryzacja oraz sprawowaniem nadzoru nad caloksztaltem prac
inwentaryzacyjnych;

11) wprowadzanie, zatwierdzanie 1 generowanie poprzez aplikacje udostgpniong przez
Powiat odpowiednich deklaracji jednostkowych VAT oraz rejestréw jednostkowych
VAT wraz z plikami JPK.

§ 20. Prawa i obowigzki Gtownego Ksiegowego Centrum reguluja odrgbne przepisy.

§ 21. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikoéw
Zespotow organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:



1) kierowanie dziatalno$cia podlegtej komorki,

2) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania Zespotu,

3) ustalanie zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy i nadzor nad prawidtowym,
terminowym i zgodnym z prawem ich wykonywaniem,

4) zapewnienie wlasciwego podzialu pracy pomi¢dzy stanowiskami pracy,

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych
osobowych,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zespotu i poszczegélnych stanowisk
pracy,

8) zalatwianie spraw osobowych pracownikow zespotu nie zastrzezonych dla Dyrektora,

9) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami,

10) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

11) nadz6r nad powierzonym mieniem,

12)inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy
nadzorowanej komorki,

13) inicjowanie nowatorskich rozwigzan doskonalgcych prace Zespotu,

14) przygotowywanie dla Dyrektora sprawozdan i zestawien statystycznych z zakresu
dziatan Zespotu,

15) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Zespole. przygotowywanie materiatlow

informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej PCPR oraz na strong¢ internetowa
PCPR.

Rozdzial 5
Zadania wspoélne zespolow organizacyjnych

§ 22. 1. Zespoty organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Centrum.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:
1) planowanie pracy,
2) sprawne i terminowe zalatwianie spraw,
3) przestrzeganie przez pracownikoOw dyscypliny pracy oraz przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych, jak rowniez ustawy 0 ochronie danych
osobowych,
4) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z wykonywaniem przypisanych obowigzkow,
5) planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow,
6) przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan na potrzeby uprawnionych urzedoéw
I instytucji oraz Dyrektora w ramach zakresu dziatan,
7) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
realizowanych zadan.

§ 23. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni za organizacj¢ i realizacj¢ zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:
1) zapewnienie zgodnos$ci z prawem opracowywanych projektow decyzji, propozycji
rozstrzygniecia spraw,
2) wihasciwg i kulturalng obstuge interesantow,
3) przestrzegania godzin urzedowania oraz sprawne organizowanie przyjeé
interesantow,



4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,
5) doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej i biezacej kontroli swojej pracy.
3. Pracownicy poszczegdlnych zespoldw organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnego
uzgadniania dziatalnos$ci oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym
dla zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako catosci.
4. Pracownicy przygotowuja decyzje administracyjne i inne dokumenty w zakresie ustalonym
w zakresach czynnosci.

§ 24. 1. Zasady i tryb postegpowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg
w szczegdlnosci przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy
spolecznej, ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego spisu akt oraz przepisy szczegdtowe dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Archiwizacje akt przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.

§ 25. Do wspolnych zadan nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa do wtasciwosci Centrum;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowania decyzji w sprawach
indywidualnych oraz  wykonywanie zadan wynikajacych z  przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,;

4) przyznawanie $§wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcg w Centrum
procedurg;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy zespolow oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Centrum;

6) informowanie mieszkancow o przyshugujacych prawach i uprawnieniach;

7) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii
1 programoéw dotyczacych pomocy spolecznej w Powiecie oraz srodowiska osob
niepetnosprawnych, a takze przygotowywanie kompleksowych materialow w tym
zakresie;

8) opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
a w szczegolnosci:

a)  opracowywanie diagnozy spotecznej,

b)  wspoéldziatanie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzadowymi przy
opracowywaniu strategii,

c)  prowadzenie okresowej oceny stopnia realizacji strategii,

9) przygotowywanie w zakresie swej dziatalnosci projektow uchwal, materiatow
opisowych, sprawozdan, strategii, porozumien, programow, analiz i informacji na
sesj¢ Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, Dyrektora oraz
organdéw nadzoru,

10) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan;

11) wspoldziatanie z roznymi organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania

dodatkowych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie pomocy spotecznej;

12) aktualizacja zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

13) wspolpraca z samorzadem wojewodztwa i samorzagdami gminnymi w Powiecie;

14) prowadzenie sprawozdawczo$ci dla potrzeb Wojewody Zachodniopomorskiego,

Marszatka Wojewodztwa, Ministra wlasciwego ds. spotecznych i1 Urzedu
Statystycznego;



15) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej oraz
Sadem Rodzinnym i Nieletnich;

16) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu Centrum i jego realizacji;

17) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji
1 wnioskéw radnych,;

18) wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu i Centrum,;

19) wspolpraca przy aktualizacji BIP;

20) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu petycji, skarg i wnioskow;

21) przestrzeganie postanowien, instrukcji obiegu i kontroli wewngtrznej dowodow
finansowo — ksiggowych w Centrum;

22) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego;

23) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb;

24) opracowywanie projektow zmian w regulaminach wewnetrznych obowigzujacych
w PCPR;

Rozdzial 6
Upowaznienia do zalatwiania spraw

§ 26. 1. Dyrektor moze zosta¢ upowazniony przez Starost¢ do zatatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za$§wiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do whasciwosci
Powiatu lub Starosty, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej, oraz do zawierania,
zmiany i rozwigzywania umow.

2. Na wniosek Dyrektora inni pracownicy Centrum mogg zosta¢ upowaznieni przez Staroste
do zatatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 27. Dyrektor moze powierzy¢é w formie pisemnej prowadzenie niektorych spraw
z zakresu swojej kompetencji Kierownikowi zespotu lub innemu pracownikowi Centrum.

Rozdzial 7
Podstawowe zakresy dzialania zespolow organizacyjnych

§ 28. 1. Zespot ds. rodzinnej pieczy zastgpczej realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej 1 prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem opieki i wychowania dzieciom
catkowicie lub czeSciowo pozbawionym opieki rodzicoéw oraz dzieciom niedostosowanym
spolecznie poprzez pieczg zastepcza.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,

2) kwalifikowanie o0sO6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
i prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie o ukonczeniu szkolenia, opini¢ o spelnieniu warunkow
1 oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;



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

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehlnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawcze] typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pehlienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnienic rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby;

7) zapewnienic pomocy i wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia, wolontariuszy oraz rodzin pomocowych;

8) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosSci z powiatowym centrum pomocy
rodzinie, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze koSciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi;

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza
1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastepcza, w
szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepezej;

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowo$¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zast¢pczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne o0sob
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicoOw dzieci objetych tg piecza;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i1 majatkowej, dotyczacych kandydatow do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

14) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku wypalenia zawodowego;

15) przedstawianie Staro$cie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy
organizatora pieczy zastgpczej;

16) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

18) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

19) dokonywanie oceny rodziny zastepczej i prowadzacego rodzinny dom dziecka pod katem
predyspozycji do petnienia funkcji oraz jakos$ci wykonywanej pracy;

20) uczestnictwo w zespole ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych;

21) Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastgpczej, zawierajagcych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych
zawodowych;

22) Prowadzenie rejestru danych dotyczacej rodzinnej pieczy zastepczej;



§ 29. 1. Do zadan realizowanych przez Placoéwke opiekunczo — wychowawcza —
Wielofunkcyjng Placowke Pomocy Rodzinie nalezy realizacja zadan zwigzanych z
organizacja i przebywaniem dzieci w placowce opiekunczo - wychowawczej:

1) zapewnienie dziecku catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajania jego
niezbednych potrzeb, w szczegdlnosci emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych,
bytowych, spotecznych i religijnych;

2) realizacja planu pomocy dziecku, przygotowanego przez wychowawce kierujacego
procesem wychowawczym dziecka we wspoltpracy z asystentem rodziny;

3) umozliwianie kontaktu dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba ze sad
postanowi inaczej;

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;

5) zapewnienie dziecku dost¢pu do ksztalcenia dostosowanego do jego wieku i mozliwo$ci
rozwojowych;

6) objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi rekompensujgcymi braki w wychowaniu
w rodzinie i przygotowujacymi do zycia spotecznego;

7) zapewnienie dziecku wyzywienia dostosowanego do jego potrzeb rozwojowych,
kulturowych, religijnych oraz stanu zdrowia;

8) zapewnienie dziecku rozwoju uzdolnien 1 zainteresowan oraz ksztaltowanie
umiejetnosci organizowania czasu wolnego;

9) przygotowanie dziecka do samodzielnego zycia;

10) organizacja zespotéw dokonujacych okresowej oceny sytuacji dziecka;

11) wspotpraca z instytucjami, placowkami, osrodkami, szkotami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz dziecka i miodziezy w zakresie pomocy spotecznej, opieki
i wychowania, edukacji oraz zdrowia;

12) zglaszanie informacji o przebywajacych w pieczy instytucjonalnej z uregulowang
sytuacja prawng do osrodkéw adopcyjnych celem poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych;

13) sktadanie w odpowiednim terminie do sgdu wniosku o wszczecie z urzedu
postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania zaistnienia
warunkoéw umozliwiajacych jego powrdt do rodziny albo umieszczenia go w rodzinie
przysposabiajacej.

2. W ramach dziatan interwencyjnych sprawowanie doraznej opieki nad dzieckiem w czasie
trwania sytuacji kryzysowej, w szczegolnosci obowiagzek przyjecia dziecka w przypadkach
wymagajacych natychmiastowego zapewnienia mu opieki.

3. Placowka opiekuncza posiada 14 miejsc z mozliwoscig ich zwigkszenia przez Wojewode
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

4. Placowka organizuje przewoz dzieci.

5. Placowka zapewnia zaopatrzenie w niezbedne artykuly i materiaty.

6. Zasady funkcjonowania i zakres opieki nad dzieémi w placowce opiekunczo-
wychowawczej okreslone sg w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

§ 30. 1. Zespot ds. rehabilitacji osob niepetnosprawnych i pomocy osobom starszym prowadzi
sprawy w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej o0sOb niepelnosprawnych oraz
umieszczania 0s6b w domach pomocy spoleczne;j.
2. Do zadan zespotu zalezy w szczego6lnoSci:
1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci;
2) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu
pomocy spotecznej na podstawie decyzji kierujacych wydanych przez wiasciwe
organy gmin;



3) przygotowywanie decyzji o skierowaniu do domu pomocy spolecznej i odptatnosci
w stosunku do oso6b umieszczonych w domu pomocy spotecznej na podstawie
skierowania wydanego przed dniem 1 stycznia 2004r.;

4) opracowanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci;

5) opiniowanie wnioskow o$rodkoéw 1 organizator6w ubiegajacych si¢ o uzyskanie
wpisow do  rejestru  osrodkoOw  organizujacych  turnusy  rehabilitacyjne
lub przyjmujacych grupy turnusowe przy udziale srodkow PFRON;

6) dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych ze $rodkéw PFRON
pobytu o0soby niepelnosprawne;j i jej opiekuna;

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

8) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych
1 w komunikowaniu sig;

9) wspolpraca z instytucjami, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania problemow niepetnosprawnych;

10) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowe;;

11) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem ze $rodkéw PFRON do zakupu
przedmiotéw ortopedycznych, srodkoéw pomocniczych i sprzetu rehabilitacyjnego;

12) realizacja zadan zwiagzanych z dofinansowaniem ze $rodkéw PFRON do zakupu
sprzetu rehabilitacyjnego dla oso6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej;

13) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zlecanym przez samorzad powiatowy
organizacjom pozarzagdowym i fundacjom;

14) dofinansowanie ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;

15) realizacja pozostatych programow finansowanych ze $rodkéow PFRON i innych
funduszy zewnetrznych;

16) nadzor nad dziatalnoscig domoéw pomocy spotecznej funkcjonujacych w Powiecie;

17) nadzoér nad dziatalnoscig warsztatow terapii zajeciowej funkcjonujacych w Powiecie;

2. W zakresie pomocy osobom przybytym do Rzeczypospolitej Polskiej ( RP ) na podstawie
wizy repatriacyjnej, Karty Polaka oraz kombatantom i osobom represjonowanym:

1) przygotowanie dokumentow majacych na celu wyplate pomocy pienieznej dla
repatriantow 1 czlonkéw ich najblizsze] rodziny pozostajacej we wspdOlnym
gospodarstwie domowym, zgodnie z ustawg o repatriacji;

2) przygotowanie dokumentoéw majacych na celu wyplate pomocy pieni¢znej dla
posiadacza Karty Polaka i cztonkow najblizszej rodziny pozostajacej we wspolnym
gospodarstwie domowym razem z wnioskodawcg na terytorium RP;

3) zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

§ 31. 1. Zespot finansowo — administracyjny prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg budzetu
Centrum i zapewnia obstuge finansowo — ksiggowa 1 administracyjng Centrum.
2. Pracg zespotu kieruje Gléwny Ksiegowy Centrum.

3. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie planowania budzetowego nalezy:
1) opracowanie planu finansowego Centrum;
2) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu;
3) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu oraz wnioskow w tym
zakresie;
4) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
organizacji funkcjonowania finansow Centrum.
4. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie rachunkowosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujaCymi przepisami
I zasadami;



3) prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym Centrum;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych wymaganych

odpowiednimi przepisami;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego w zakresie zadan rzagdowych
realizowanych przez Centrum.

6) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym prawidtowosci naliczania, rozliczania
i przekazywania srodkéw bedacych w dyspozycji Centrum;

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

8) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

9) wystawianie zaswiadczen o zatrudnianiu i wynagradzaniu (Rp 7) do ZUS;

10) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych;

11) wspotpraca z ZUS, urzedem skarbowym, urzedem statystycznym, PFRON oraz
innymi urzedami;

12) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) prowadzenie obshugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej majatku Centrum oraz rozliczanie
inwentaryzacji;

15) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,;

16) przygotowywanie dokumentow finansowo - ksiegowych do archiwum,;

5. Do podstawowych zadan zespotu w zakresie administracji nalezy zapewnienie
prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Centrum:
1) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Dyrektora;
b) upowaznien i pelnomocnictw;
C) umow i porozumien;
d) petycji, skarg i wnioskow kierowanych do Centrum;
e) innych rejestrow na podstawie zarzadzen Dyrektora.
2) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw Centrum
w godzinach pracy;
3) przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji;
4) kontrola nad obiegiem dokumentéw w Centrum,;
5) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, w szczegolnosci
protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,
6) prowadzenie ksigzki kontroli;
7) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania, kluczy i pieczeci;
8) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych;
9) nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych;
10) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do
informacji publicznej;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;
12) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych;
13) obstuga strony internetowej Centrum;
14) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

6. Do zakresu prowadzenia spraw kadrowych nalezy szczegdlnosci prowadzenie: akt
osobowych, ewidencji urlopéw, dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem,
ewidencji  badan  profilaktycznych,  przygotowaniem  dokumentacji = zwigzanej
z wynagrodzeniem, nagrodami i karami, zatatwianie innych spraw osobowych, wynikajacych
ze stosunku pracy:



1) zawieranie uméw cywilno — prawnych;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia funduszu ptac;

4) biezgca kontrola przestrzegania regulaminu pracy Centrum w zakresie dyscypliny pracy;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow;

7) kierowanie pracownikow na wstgpne, okresowe i kontrolne badania do lekarza medycyny
pracy;

8) kierowanie pracownikow na szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow;

10) Prowadzenie spraw z zatrudnianiem pracownikow.

7. Do zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z finansowaniem pieczy zastepczej nalezy:

1) przyznawanie $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych;

w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka na jego terenie lub na terenie
innego powiatu;

2) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka;

3) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej;

z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

8. Do zakresu obstugi Centrum nalezy:

1) biezaca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych
Dyrektora, rozdziat pism i korespondenc;ji;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy najubozszym;

3) zaopatrzenie Centrum w materialy biurowe i $rodki czystosci;

4) dokonywanie zakupéw srodkow trwatych i wyposazenia;

5) zamawianie ustug zewnetrznych zwigzanych z gospodarcza obstugg Centrum;

6) gospodarowanie srodkami transportu Centrum;

7) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja m.in. niebezpiecznych odpadéw, urzadzen
elektrycznych, niszczeniem dokumentow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, konserwacja i przegladami infrastruktury
Centrum;

10) zabezpieczenie mienia Centrum;

11) utrzymywanie czystosci w budynku i na terenie przylegtym.

§ 32. 1.Samodzielne stanowisko ds. wsparcia specjalistycznego prowadzi zadania zwigzane
z przyznaniem $wiadczen usamodzielnianym wychowankom, ustalania odptatnosci od
rodzicow naturalnych dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastepczej, kierowania

I umieszczania dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.

2. Zadania realizowane na samodzielnym stanowisku ds. poradnictwa specjalistycznego to

W szczegolnosci:

1) organizowanie wsparcia 1 przyznawanie S$wiadczen osobom usamodzielnianym
opuszczajacym placowki opiekunczo-wychowawcze, regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne, osrodkow, o ktorych mowa w art. 88 ustawy o pomocy spotecznej;

2) realizacja postanowien sagdowych — umieszczanie dzieci w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka i placowkach opiekunczo-wychowawczych;



3) wytaczanie na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej powddztwa
o zasadzenie §wiadczen alimentacyjnych;

4) ustalanie miesi¢cznej oplaty (solidarnej) od rodzicow naturalnych za pobyt dziecka
W rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekunczo-
wychowawczych, regionalnym os$rodku preadopcyjnym, regionalnej placdéwcee
opiekunczo-wychowawczej — na podstawie decyzji administracyjnych;

5) przekazywanie do Dbiura informacji gospodarczej, informacji o zaleglosciach
wynikajacych z optat, o ktorych mowa pkt. 4;

6) koordynowanie dzialan punktu poradnictwa specjalistycznego i interwencji Kryzysowej
tj:

a) wsparcie, w szczegolnosci prawne, psychologiczne, pedagogiczne i rodzinne
swiadczone osobom i rodzinom, ktoére majg trudnosci lub wykazuja potrzebe
pomocy W rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych;

b) swiadczenie poradnictwa specjalistycznego oraz podejmowanie dziatan z zakresu
interwencji kryzysowej osobom pelnoletnim oraz rodzinom majacym trudnos$ci
w rozwigzywaniu wilasnych problemow zyciowych, doznajacych jakichkolwiek
form przemocy w rodzinie lub bedacych w innych kryzysach zyciowych;

c) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie;

7) realizacja innych zadan i programéw finansowanych ze §rodkow zewnetrznych.

§ 33. 1.Do zadan realizowanych przez Regionalne Centrum Kryzysowe nalezy zapewnienie
wysokiej jakosci ustug poradnictwa specjalistycznego oraz wsparcia z zakresu wczesnej
interwencji psychologicznej i psychoedukacji dla oséb w trakcie i po kryzysie psychicznym,
przedstawicieli podmiotéw zaangazowanych w realizacj¢ zadan interwencyjnych,
psychoprofilaktyki dla dzieci i mtodziezy szkolnej na terenie powiatu szczecineckiego.

2. W ramach Regionalnego Centrum Kryzysowego realizowane be¢da dziatania w obszarze
poradnictwa specjalistycznego z zakresu wczesnej interwencji psychologicznej

i psychoedukacji oraz psychoprofilaktyki szczegolnie poprzez:

1) dzialanie profilaktyczne, majace na celu ograniczenie skutkow zdarzen
kryzysowych (w tym nagtych)poprzez roznorodne, adekwatne do sytuacji
wsparcie $wiadczone przez specjalistow w formie ambulatoryjnej (Zespot
Pierwszego Kontaktu);

2) pracg interwencyjng na wezwanie w miejscu zdarzenia oraz wizyty w srodowisku
pobytu osoby/rodziny wymagajacej wsparcia (Zespoty Mobilne);

3) prowadzenie klubow samopomocy (m.in. gr. samopomocy, gr. wsparcia,
warsztaty tematyczne);

4) dziatania informacyjne o mozliwosciach skorzystania z wyspecjalizowanych
placowek mogacych udzieli¢ wlasciwej pomocy;

5) dzialania profilaktyczne poprzez rozwijanie w spoteczenstwie wiedzy
1 umiejetnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi;

6) organizacje szkolen/warsztatow dla przedstawicieli zawodoéw zaufania
publicznego 1 przedstawicieli instytucji/podmiotow dziatajacych na rzecz osob
zagrozonych ubostwem 1/lub wykluczeniem spotecznym, wolontariusze,
opiekunowie sagsiedzcy, podmioty spoteczne, jednostki opieki spotecznej oraz
inne osoby lub podmioty zwigzane z realizacjg zadan interwencyjnych;

7) organizacje  warsztatow  pschoedukacyjnych i  psychoprofilaktycznych
w placowkach edukacyjnych;

8) przygotowywanie sprawozdan z zakresu przeciwdziatania przemocy.

§ 34. 1. Do zadan Regionalnej Sieci Diagnostyczno-Terapeutycznej nalezy zapobieganie
wykluczeniu spotecznemu rodzin z terenu powiatu szczecineckiego poprzez:
1) promowanie rodzicielstwa zastepczego;



2) wsparcie rodzin zastgpczych, rodzin adopcyjnych, dzieci w pieczy zastepcze;j;

3) tworzenie i wspieranie grup samopomocowych, grup wsparcia i innych grup
nieformalnych zrzeszajacych rodziny zastgpcze i/lub rodziny adopcyjne;

4) wspotpraca z kadrg pracujagcg z dzieckiem i rodzing, w tym rodzinami
zastgpczymi;

5) stworzenie zintegrowanego systemu wsparcia rodziny i pieczy zastepczej
W regionie;

6) zwiekszenie dostgpu do wysokiej jakosci ustug specjalistycznych z zakresu
diagnozy i terapii dzieci i mlodziezy dotknigtych FAS/FASD i innymi deficytami
rozwojowymi;

7) zwigkszenie Swiadomosci spotecznej na temat szkodliwosci alkoholu dla zdrowia
kobiet oraz przebiegu cigzy;

8) przeciwdziatanie wypaleniu rodzicielskiemu;

9) wsparcie rodzin zastepczych i adopcyjnych dotknietych problemem FAS/FASD.

§ 34. 1. Do zadan Glownego Specjalisty ds. infrastruktury i zamdwien publicznych nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, remontami oraz
rozbidrkami infrastruktury/obiektow budowlanych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi i kontrolami technicznymi

3)

obiektow budowlanych, instalacji kominowych, elektrycznych;
prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury PCPR w Szczecinku;;

4) prowadzenie spraw zawigzanych ze sprawozdawczo$cia — W zakresie swojego

dzialania;

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia — przygotowywanie

dokumentoéw, ktére definiuja wymagania dla potencjalnych dostawcow lub
wykonawcow ushug;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych oraz szczegdétowa ich

7)
8)

9)

ewidencja i rozliczenie;

sporzadzanie niezbednej dokumentacji przetargowej, prowadzenie postepowania oraz
nadzor nad realizacjg zamowien;

organizacja 1 przeprowadzenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, nadzor nad przebiegiem realizacji uméw;

opracowanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowych i finansowych w zakresie
inwestycji, remontéw i utrzymania budynkow;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz

BHP budynku PCPR,;

11) prowadzenie okresowych inwentaryzacji majatku PCPR.

Rozdzial 8
Dzialalno$¢ kontrolna

§ 35. Dzialalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej, w tym
kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalne;.

§ 36.

1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej

zapewnia Dyrektor.
2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze] stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace
wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace zakresy



obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow PCPR oraz inne dokumenty
wewnetrzne.
3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynno$ci kontrolne obejmujace:
1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.
4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w PCPR bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
5. Wewngtrzng kontrole funkcjonalng prowadzi Dyrektor samodzielnie lub przy pomocy
Glownego Ksiegowego.
6. Wewnetrzng kontrol¢ instytucjonalng prowadza:
1) komorki organizacyjne w zakresach dotyczacych przedmiotoéw ich dziatania, poprzez
realizacj¢ kontroli biezacych;
2) dorazne zespoty kontrolne powolywane przez Dyrektora, poprzez realizacj¢ kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.

§ 37. Dzialalno$¢ kontrolng komorek organizacyjnych oraz doraznych zespotéw kontrolnych
koordynuje Dyrektor.

Rozdzial 9
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu projektow aktéow prawnych organéw
Powiatu

§ 38. 1. Do zadan zespoldw i samodzielnych stanowisk Centrum nalezy przygotowanie
w zakresie swego dziatania projektow:

1) uchwal Rady;

2) uchwatl Zarzadu.

2. Do projektow prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednie ,,Zasady
techniki prawodawczej ” stanowigce zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra
z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej ” (Dz. U. z 2016r., poz.
283 z p6zn. zm.) w zakresie dotyczacym projektow aktow prawa miejscowego.

§ 39. 1. Projekty aktow prawnych opracowujg wskazane przez Dyrektora osoby.

2. Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia.

3. Uzasadnienia do projektéw uchwat Rady podpisuje Dyrektor.

4. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu winien by¢

uzgodniony z:

1) Skarbnikiem Powiatu - jezeli powoduje zmiany w budzecie lub powoduje skutki
finansowe;

2) innymi jednostkami - jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

5. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbednych uzgodnien podlega kontroli pod

wzgledem formalno-prawnym przez Obstuge prawng Starostwa.

Rozdzial 10
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 40. 1. Dyrektor podpisuje:



1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, a w szczego6lnosci
pisma adresowane do Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wtasnej kompetencii,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Centrum
w ramach posiadanych kompetenciji,

5) decyzje w sprawach kadrowych,

6) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

7) wnioski dotyczace urlopow pracownikéw Centrum oraz opiniuje wnioski o urlop
dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych,

8) polecenia wyjazdow stuzbowych dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych,

9) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich
podpisu,

10) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organow kontrolnych,

11) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

12) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

13) odpowiedzi na krytyke prasows,

14) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.

2. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio

parafowane (pod tekstem z lewej strony), przez pracownika przygotowujacego decyzje lub

pismo.

3. Pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora decyzje

i inne dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdzial 11
Tryb przyjmowania, rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw

§ 42. 1. Petycje, skargi 1 wnioski zwigzane z dzialalno$cia Centrum przyjmowane sa
w sekretariacie w godzinach urzedowania.

2. Rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 43 1. Petycje, skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor.
2. Petycje, skargi 1 wnioski, ktorych rozpatrzenie nalezy do wtasciwosci Rady przekazuje si¢
do biura Rady.

§ 44. Jezeli petycja, skarga, lub wniosek, nie zostaty ztozone na piSmie osoba przyjmujgca
petycje, skarge lub wniosek sporzadza protokdt przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;

3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imig i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajgcego;

6) podpis przyjmujacego.

§ 45. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi i koordynuje Zespot finansowo-
administracyjny.

Rozdzial 12



Tryb i zasady pracy

§ 46. 1. Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach
ustalonych regulaminem pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Placéwka opiekunczo-wychowawcza sprawuje opicke catodobows, przez caly rok
i wszystkie dni tygodnia.

3. Dni i godziny pracy Centrum podawane sa do wiadomosci interesantow w trybie przyjetym
dla ogloszen oraz zarzadzen Dyrektora.

§ 47. Ogloszenia oraz podlegajace publikacji zarzadzenia Dyrektora podawane sa do
publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicach ogloszen w Centrum badz
publikowane sg na stronie internetowej Centrum.

§ 48. Oswiadczenia woli w imieniu Powiatu Szczecineckiego — Centrum sktada Dyrektor
w granicach upowaznien udzielonych przez odpowiednio Zarzad oraz Staroste.

§ 49. Zasady i tryb udostepniania przez Centrum informacji o sprawach publicznych okreslaja
przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 50. 1. Pisma wychodzace z Centrum sg zastrzezone do podpisu Dyrektora, z wylaczeniem
zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 2.
2. Pracownicy Centrum moga wydawaé, na wniosek zainteresowanego, zaswiadczenia
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 51. 1. Zespoly obowigzane sg przedktada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie aktualizacji
niniejszego Regulaminu.
2. Zmiany w regulaminie uchwala Zarzad.

§ 52. Traci moc uchwata Nr 105/2020 Zarzadu Powiatu Szczecineckiego z dnia 25 czerwca
2020r

§ 50. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum.

§ 53. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia

ZARZAD POWIATU:

Przewodniczacy Zarzadu Krzysztof Lis
Wiceprzewodniczacy Daniel Rak
Czlonek Zarzadu Janusz Babinski ...l
Cztonek Zarzadu AnnaKieling

Czlonek Zarzadu Krzysztof Zajac



Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU

Samodzielne stanowisko

- et Glowny Ksiegowy
ds. wsparcia specjalistycznego «— DYREKTOR
_
Punkt Interwencji Kryzysowej POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE

Regionalne Centrum / l

Kryzysowe Zespot ds. finansowo-
administracyjnych
Osrodek Diagnostyczno-
Terapeutyczny

Kierownik Zespotu Kierownik Zespotu Kierownik Zespotu
ds. rodzinnej pieczy ds. instytucjonalnej pieczy ds. rehabilitacji 0s6b
zastepezej zastepczej niepetnosprawnych
( organizator rodzinnej pieczy i pomocy osobom
Gtéwny Specialista ds. zastepeze)) starszym
infrastruktury i zaméwien l l l
publicznych
Zespot ds. rodzinnej pieczy Placowka opiekunczo- Zespot ds. rehabilitacji
zastepczej wychowawcza — 0s0b niepetnosprawnych
('organizator rodzinnej pieczy Wielofunkcyjna Placéwka I pomocy osobom
zastepczej ) Pomocy Rodzinie starszym




Zakacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Zasady funkcjonowania i zakres opieki nad dzie¢mi
w Placéwce opiekunczo-wychowawczej — Wielofunkcyjnej Placowce Pomocy Rodzinie
funkcjonujacej w strukturze Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie w Szczecinku.

§ 1. Do Placowki opiekunczo-wychowawczej Wielofunkcyjnej Placowki pomocy Rodzinie,
zwanej dalej ,, Placowksa”, dziecko przyjmuje sie:

1) na podstawie orzeczenia sadu;

2) w przypadku, gdy zostato doprowadzone przez Policj¢ lub Straz Graniczna;

3) na wniosek rodzicéw, dziecka lub osoby trzeciej lub umieszcza si¢ je w trybie
art. 12a ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

§ 2. 1. W placéwce prowadzi si¢ ewidencje dzieci.
2. W placowece dla kazdego dziecka prowadzi si¢:

1) plan pomocy dziecku modyfikowany w zalezno$ci od zmieniajacej si¢ sytuacji
dziecka lub jego rodziny nie rzadziej niz co p6t roku;

2) karte pobytu dziecka, ktora uzupeia si¢ nie rzadziej niz co miesigc, a w przypadku
umieszczenia dziecka w trybie interwencyjnym nie rzadziej niz co dwa tygodnie;

3) karte¢ udzialu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe
prowadzaca terapie, z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga.

§ 3. Placowka zapewnia dzieciom:

1) opieke dzienng oraz opieck¢ w godzinach nocnych, ktora sprawowana jest w sposob
zapewniajacy staty i biezacy nadzor nad dzieckiem;

2) wyzywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych
oraz stanu zdrowia;

3) dostep do opieki zdrowotnej;

4) zaopatrzenie w produkty lecznicze;

5) zaopatrzenie w S$rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz
wybory medyczne wraz z pokryciem udzialu $rodkow wiasnych dziecka — do
wysoko$ci limitu przewidzianego w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $srodkow publicznych;

6) dostgp do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych
1 rewalidacyjnych, o ile takie sg wskazane dla dziecka;

7) wyposazenie w:

a) odziez, obuwie, bielizne 1 inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
i indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,

¢) $rodki higieny osobistej;

8) zaopatrzenie w podreczniki, pomoce 1 przybory szkolne;

9) kwote pienigzng do wilasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktorej
wysoko$¢, nie nizszg niz 1% 1 nie wyzsza niz 8% kwoty odpowiadajacej kwocie,
o ktorej mowa w art. 80 ust. 1 pkt 2 ustawy, ustala co miesigc Dyrektor;

10) dostep przez catg dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojow;

11) dostep do nauki, ktora w zaleznosci od potrzeb dzieci odbywa si¢ w szkotach poza
placowka lub w systemie nauczania indywidualnego;

12) pomoc w nauce, w szczegolnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w miare

potrzeby przez udziat w zajeciach wyréwnawczych;



13) uczestnictwo, w miar¢ mozliwosci, w zaj¢ciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych;
14) optate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ placowka;
15) pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza placowka;
16) w przypadku cigzy matoletniej odpowiednie do jej potrzeb warunki bytowe oraz
statg opieke psychologiczng i polozniczo-ginekologiczng.
§ 4. Wychowanek Placéwki ma prawo do:
1) wszechstronnego rozwoju zgodnie z kartg Praw Dziecka,

2) opieki wychowawczej,

3) ochrony i poszanowania jego godnoSci oraz  zyczliwego i1 podmiotowego
traktowania,

4) wyrazania wlasnych pogladow we wszystkich sprawach jego dotyczacych,

5) swobodnego wyrazania mysli i przekonan, w szczegdlnosci dotyczacych zycia w
Placowce, a takze Swiatopogladowych i religijnych,

6) uznania i poszanowania osobistych przekonan religijnych,

7) zyczliwego traktowania przez wychowawcow oraz innych pracownikow Placowki,

8) wyposazenia odziezowego w przypadku zmiany placowki,

9) rozwijania swoich zdolnosci i zainteresowan w trakcie procesu dydaktycznego i
wychowawczego,

10) systematycznej, jawnej, obiektywnej i umotywowanej oceny swojej wiedzy,
umiejetnosci i zachowania,

11) korzystania ze wszystkich pomieszczen dydaktycznych, rekreacyjno - sportowych,
terapeutycznych oraz sprzetu sportowego, srodkow dydaktycznych, ksiggozbioru
na zasadach okreslonych poprzez system wychowawczy i regulaminy obowigzujace
w Placowce,

12) sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora,

13) pokrycia przez Placowke kosztow przejazdu do miejsca uzasadnionego pobytu
poza placowke 1 z powrotem,

14) otrzymywania drobnych kwot na wlasne wydatki, ( jezeli objeci sa catkowita
opieka) w  wysoko$ci ustalonej przez Dyrektora na podstawie odpowiednich
przepisow,

15) prawidlowego przygotowania do samodzielnego zycia,

16) otrzymywania réznego rodzaju nagrod i wyrdznien, jesli na nie zastuguje,

17) bezptatnej opieki lekarskiej i bezptatnych lekow,

18) uczestnictwa w kotach zainteresowan na terenie miasta, szkoty,

19) ogladania programéw telewizyjnych zgodnie z potrzebami i dostosowanych do
wieku,

20) przyjmowania odwiedzin rodzicow, krewnych i znajomych.

§ 5. Wychowanek Placéwki ma obowigzek:
1) przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie Placowki,

2) uznania godnosci i podmiotowosci innych 0séb,
3) dbatos¢ o zycie i zdrowie, higieng oraz rozwo] wlasny oraz kolegow i kolezanek,
4) dbatos¢ o wspolne dobro, tad i porzadek w Placowce,



5) systematycznego uczeszczania na wszystkie zajecia szkolne, a w przypadku
zaistnialej nieobecnosci dostarczenia usprawiedliwienia,

6) przestrzegania planu dnia w Placowce,

7) zwracania si¢ do wszystkich z szacunkiem,

8) przestrzegania zasad kultury wspotzycia spotecznego,

9) Swiadomego 1 rzetelnego wykonywania polecen 1 zarzadzen Dyrektora,
wychowawcy 1 innych pracownikow Placowki,

10) zabierania ze sobg legitymacji szkolnej przy opuszczaniu terenu Placowki,

11) punktualnego powrotu do domu,

12) szanowania dobra spotecznego,

13) dbania o sprzet, wyposazenie, urzadzenia, czysto$¢ i porzadek pomieszczen oraz
terenow wokot Placowki,

14) poszanowania podrecznikéw, pomocy szkolnych i sprzetu,

15) sumiennego petnienia dyzurdéw i wykonywania prac z zakresu samoobstugi,

16) nienagannego zachowania w miejscu publicznym.

§ 6 1.Wychowankowie Placowki moga by¢ nagradzani za:

1) rzetelng nauke, prace spoteczng i rozwoj osobisty,
2) Wwzorowsg postawe,
3) wybitne osiggnigcia

2. Za szczegolne osiagniecia wychowanek moze uzyskac nastepujace nagrody:

§7.

1) wyrdznienie wobec grupy przez wychowawce lub Dyrektora,

2) wyrdznienie wobec wszystkich wychowankow,

3) pochwale z wpisem do dokumentacji wychowanka,

4) list pochwalny do rodzicow lub opiekundow prawnych,

5) rzeczowe w postaci odziezy, sprzetu sportowego, przedmiotow osobistego uzytku
itp.

1. W przypadku szczegdlnie negatywnego zachowania Dyrektor ma prawo ukarac
wychowanka.

2. Za naruszenie obowigzkéw zawartych w regulaminie 1 norm wspotzycia spotecznego

wychowanek moze otrzymac:
1) upomnienie pisemne od wychowawcy,

2) upomnienie pisemne od Dyrektora

3) nagang od Dyrektora z wpisem do dokumentacji wychowanka,

4) okresowe zawieszenie prawa do korzystania z imprez o charakterze rozrywkowym,

5) okresowe zawieszenie prawa do czgsci kieszonkowego, zgodnie z Regulaminem
kieszonkowego.

3. Wychowanek ma prawo odwota¢ si¢ do Dyrektora od kary, ktéorag uwaza za
niestuszng.

4. czas rozpatrzenia odwotania nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach 14 dni.



