Zatgcznik

do uchwaty Nr 75/637/08
Zarzadu Powiatu Gostynskiego
z dnia 20 listopada 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
w GOSTYNIU

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu, zwanego dalej
Centrum, okresla w szczego6lnosci organizacje, zakres i tryb dziatania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gostyniu, zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komaorki organizacyjne oraz tryb

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§2

1. Centrum dziata w szczegdélnosci na podstawie:

1) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2004, nr 64, poz. 593
z pOzniejszymi zmianami) i przepisow wykonawczych do tej ustawy,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.) i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy,

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

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

5) uchwaly Nr V/18/99 Rady Powiatu Gostyhskiego z dnia 18 lutego 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu,

6) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu, nadanego Uchwatg
nr XLV/328/06 Rady Powiatu Gostynskiego z dnia 28 czerwca 2006r,

7) innych ustaw i powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
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8) niniejszego regulaminu.
§3

1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gostynskiego, bezposrednio podporzadkowang
Zarzadowi Powiatu Gostynskiego, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu Gostynskiego i Starosta
Gostyhski wykonujg zadania powiatu.

2. Siedzibg Centrum jest Gostyn, ul. Nowe Wrota 7.

3. Centrum obejmuje swoim dziataniem obszar powiatu gostyhskiego.

Centrum jest powiatowg jednostkg budzetowg w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych.

5. Centrum wykonuje nastepujgce zadania publiczne powiatu z zakresu pomocy spofecznej

okreslone przepisami prawa:

- wtasne powiatu,

- zlecone z zakresu administracji rzgdowej,

- powierzone w drodze porozumieh z organami administracji rzadowej lub samorzadowej,
- wynikajgce z uchwat Rady Powiatu Gostynskiego lub Zarzadu Powiatu Gostynskiego,

- wynikajgce z innych aktéw prawnych.

§4

1. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gostyniu.

§5

1. Przez sformutowania ujete w Regulaminie, okreslone ponizej nalezy rozumiec:
1) Powiat — Powiat Gostynski,
2) Rada lub Zarzgd — Rade Powiatu Gostynskiego lub Zarzgd Powiatu Gostynskiego,
3) Starosta — Staroste Gostynskiego,
4) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu,
5) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu,
6) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gostyniu,
7) Dziat lub Stanowisko — wewnetrzne komorki organizacyjne Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Gostyniu,



8) Zespot - Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Gostyniu,

9) Przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gostyniu,

10) Nadzo6r — czes¢ procesu kierowania, polegajgca na dokonywaniu przez nadzorujgcego
oceny prawidtowos$ci wykonania powierzonych zadan oraz podejmowaniu dziatah zaradczych
w przypadku niewykonania lub niewtasciwego wykonania tych zadah poprzez

nadzorowanego.

Rozdziat Il

Zasady Funkcjonowania Centrum

§6

Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzgdnosci,
2) podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) terminowosci zatatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,
6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
7) planowania pracy i podziatu kompetenciji,
8) wzajemnego wspétdziatania z innymi jednostkami,
9) kontroli wewnetrznej,

10) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.

§7

1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor moze powotac zarzgdzeniem nieetatowego zastepce, do ktérego obowigzkdéw nalezy
kierowanie biezgcqg dziatalnoscig Centrum pod nieobecnos¢ Dyrektora.

3. Pracownicy Centrum, wykonujgc zadania wyznaczone przez Dyrektora i wynikajgce
z niniejszego Regulaminu, zapewniajg w powierzonym im zakresie rozwigzywanie probleméw
wynikajgcych z zadan Centrum.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okresla

Regulamin Pracy.



§8

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng dziatéw i stanowisk oraz kontrole zewnetrzng
jednostek organizacyjnych.

2. 1) Centrum sprawuje nadzér w imieniu Starosty nad dziatalno$cig rodzinnej opieki zastepczej,
osrodka adopcyjno - opiekunczego, jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej, placéwek opiekunczo-
wychowawczych i osrodkow interwencji kryzysowej.

2) Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Staroste przy pomocy

Centrum:

a) Dom Dziecka w Bodzewie - Bodzewo 64;

b) Dom Usamodzielnien w Gostyniu — Gostyh, ul. ks. Olejniczaka 12 a,

c) Mtodziezowa Swietlica Srodowiskowa w Gostyniu — Gostyn, ul. Wroctawska 7,

d) Mlodziezowa Swietlica Srodowiskowa w Krobi — Krobia, ul. Powstancéw Wikp. 27,

e) Mtodziezowa Swietlica Srodowiskowa w Pogorzeli, - Pogorzela, ul. Krobska 15,

f) Dom Pomocy Spotecznej w Chumietkach — Chumietki 22,

g) Dom Pomocy Spotecznej w Chwatkowie — Chwatkowo 73/74,

h) Dom Pomocy Spotecznej w Rogowie — Rogowo 24,

i) Dom Pomocy Spotecznej w Zimnowodzie — Zimnowoda 17,

j) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Chwatkowie — Chwatkowo 73/74,

k) Warsztaty Terapii Zajeciowej w Piaskach — Piaski, ul. Szkolna 1,

[) Bonifraterski Os$rodek Interwencji Kryzysowej i Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie — Piaski, Marysin 1.

Rozdziat Il

Organizacja Centrum

§9

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace dzialy i stanowiska, ktére przy prowadzeniu spraw

uzywajg symboli:
1) Dyrektor D
2) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie PD
3) Dziat Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej ND



4) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym RN
5) Dziat Finansowo — Organizacyjny FO
2. Przy Centrum dziatajq:
1) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ON
2) Powiatowy Osrodek Adopcyjno — Opiekunczy AO
3) Punkt Wsparcia dla Os6b Niepetnosprawnych i ich Rodzin
4) Osrodek Mediacyjny
5) Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
6) Zawodowe rodziny zastepcze
a) wielodzietne,
b) specjalistyczne,
¢) o charakterze pogotowia rodzinnego
7) Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego
8) Bank Pomocy Rzeczowej
9) Telefon Zaufania
3. Schemat Organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.

§10

Zadania pracownikéw Centrum okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§11

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze zarzadzenia tworzyé sposrod

pracownikow Centrum zespoty do okreslonych spraw.

§12

W celu realizacji zadah powiatu Centrum wspétpracuje z organizacjami administracji rzadowej
i samorzgadowej, organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia,
policja, sadami, zaktadem ubezpieczen spotecznych, pracodawcami oraz osobami fizycznymi

i prawnymi.

Rozdziat IV

Zakres dzialania i kompetencji Dyrektora

5



§13

1. Dyrektor kieruje Centrum i odpowiada za realizacje jego zadan.
2. Dyrektor jest zatrudniany przez Zarzad.
3. Dyrektor moze petni rowniez funkcje Dyrektora Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego,

dziatajgcego przy Centrum.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) w zakresie zarzadzania Centrum:

a) kierowanie biezgcymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum,

C) wspotdziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

d) zlecanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

e) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, o$wiadczeh woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Centrum,

f) wykonywanie zadan wiasnych oraz realizowanych na podstawie upowaznien Zarzadu
i Starosty, w tym zawieranie i rozwigzywanie umoéw cywilno-prawnych
z rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia dziecka,

g) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z upowaznienia
Starosty oraz podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu
administracji publicznej zastrzezonych dla Dyrektora,

i) ustalenie regulaminu pracy Centrum,

j) sktadanie Radzie caforocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej.

2) w zakresie organizowania pracy Centrum:

a) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

b) koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum,

c) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan,

d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami i stanowiskami,

e) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

g) udzielanie pracownikom wskazéwek co do sposobu zatatwiania spraw,
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h) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez poszczegoéine
stanowiska, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw,
i) wspétdziatanie z Sgdami w zakresie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskiej,
j) przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow,
k) czuwanie nad wtadciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,
[) organizowanie narad oraz spotkan z pracownikami w celu omoéwienia realizacji zadan.
3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum,
b) zatwierdzanie zakres6w czynnosci pracownikdw poszczegolnych stanowisk.
4) wytaczanie na rzecz mieszkancoéw powiatu gostynskiego powddztw 0 roszczenia
alimentacyjne,
5) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad
dziatalnoscig powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
6) wydawanie opinii w sprawach powolywania kierownikbw powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,
7) kierowanie wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub zdolnosci do pracy do
organow okreslonych odrebnymi przepisami,
8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaty

Rady i Zarzadu.
§15
1. Dyrektor dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Centrum na stanowiskach urzedniczych.
2. Sposoéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych okresli
Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych

sporzadzony przez Dyrektora.

Rozdziat V

Zadania wspélne dziatow i placéwek dziatajacych przy Centrum

§16

1. Dzialy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg biezacych zadan Centrum.



2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg przed Dyrektorem oraz przed Kierownikami Dziatow za

organizacje i realizacje przypisanych im zadan.

3. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikow poszczegoélnych Dziatow nalezy:

a)
b)
c)
d)

f)
9)

h)
)

racjonalne kierowanie pracg wtasna,

planowanie pracy,

sprawne i terminowe zatatwianie spraw,

przestrzeganie przez pracownikbw dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej jak
réwniez ustawy o ochronie danych osobowych,

informowanie Dyrektora oraz Kierownikow Dziatbw Centrum o stanie wykonania zadan
oraz potrzebach zwigzanych z wykonywaniem przypisanych obowigzkow,

planowanie potrzeb budzetowych i biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw,
opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
realizowanych zadan.

znajomosc przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku,

kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

§17

1. Pracownicy Centrum sg odpowiedzialni przed Dyrektorem oraz przed Kierownikami Dziatbw za

wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegélnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie  postepowania administracyjnego i przygotowywanie  decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
przygotowywanie propozycji projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
przyznawanie Swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcg w Centrum
procedura,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy poszczeg6inych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy w Centrum,

informowanie mieszkancow o przystugujacych prawach i uprawnieniach w zakresie
wykonywanych zadanh i prowadzonych spraw,

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem strategii
i programéw dotyczgacych pomocy spotecznej w powiecie oraz przygotowywanie

kompleksowych materiatbw w tym zakresie,

7) wspoOtprace z Policjg, Sgqdem i innymi instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi

w zakresie wykonywanych zadan i prowadzonych spraw

8) wspotprace przy tworzeniu strony internetowej Centrum,
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9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia mienia
Centrum, znajdujgcego sie na wyposazeniu stanowiska pracy,

11) przestrzeganie instrukcji obiegu kontroli wewnetrznej dowodow finansowo
— ksiegowych w Centrum,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

13) wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowania projektu budzetu.

2. Poszczegdlne Dzialy zobowigzane sg do wzajemnego uzgadniania dziatalnosci oraz
wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynaciji

pracy Centrum jako catosci.

§18

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg w szczegoélnosci
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o0 pomocy spotecznej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisy szczegoOtowe dotyczace

prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat VI

Upowaznienia do zatatwiania spraw

§19

1. Dyrektor lub inny pracownik Centrum moze zosta¢ upowazniony przez Staroste do zatatwienia
spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczeh
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci

Powiatu lub Starosty, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.
2. Dyrektor lub inny pracownik Centrum na podstawie upowaznienia Starosty moze zawierac
i rozwigzywa¢ umowy cywilnoprawne z rodzicami zastepczymi w sprawie powierzenia pod opieke

dziecka.

Rozdziat VI

Podstawowe zakresy dziatania Dziatéw

§ 20



1. Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie - zajmuje sie sprawami zwigzanymi z zapewnieniem opieki

i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicow oraz

dzieciom niedostosowanym spofecznie poprzez rodzinng opieke zastepcza oraz

instytucjonalng forme opieki spotecznej.

2. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu Pomocy

Dziecku i Rodzinie.

3. Ponadto Kierownik Dziatu Pomocy Dziecku i Rodzinie:

1) wspotpracuje z innymi instytucjami, dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,

2)

wspotpracuje z innymi Dziatami Centrum w zakresie swoich spraw,

3) udziela poradnictwa obywatelskiego,

4) odpowiada przed Dyrektorem za wykonanie nastepujacych zadan:

A. w zakresie rodzinnej opieki zastepczej za:

1)

f)

9)

9)
h)

organizowanie opieki i wychowania w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy

pienieznej na  czesciowe  pokrycie  kosztébw  utrzymania  umieszczonych

w nich dzieci:

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wytypowania rodzin, badz os6b do petnienia

funkcji rodziny zastepczej,

przyjmowanie wnioskow matzehstw lub 0os6b o ustanowienie ich rodzing zastepcza,

badanie warunkéw umozliwiajgcych kwalifikowanie tych rodzin lub os6b do petnienia

funkcji rodziny zastepczej,

przygotowanie projektow umow z rodzinami zastepczymi,

udzielanie pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka

w rodzinie zastepczej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

prace socjalng z rodzinami zastepczymi oraz petnoletnimi  wychowankami

opuszczajacymi rodziny zastepcze,

nadzor nad dziatalnoscia rodzin zastepczych,

prowadzenie rejestru rodzin zastepczych i wychowankéw usamodzielniajacych sie,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych sytuacji dziecka w rodzinie zastepczej dla

potrzeb Sadu,

i) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w rodzinach zastepczych w celu ustalenia

sposobu petnienia funkcji rodziny zastepczej,

i) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odpfatnosci ponoszonej przez

2)

rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie.

pomoc w integracji ze $rodowiskiem osobom opuszczajgcym rodziny zastepcze:
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a) opracowywanie programu dziatah w zakresie integracji ze $rodowiskiem 0s6b
opuszczajacych rodziny zastepcze oraz ich realizacja,

b) planowanie i finansowanie dziatan zmierzajacych do integracji ww. o0sOb ze
Srodowiskiem,

c) wspotprace z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
integracji tych oséb,

3) udzielanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym rodziny zastepcze:

a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
Swiadczenia pienieznego dla ww. 0séb,

b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskéw ww. 0sdb,

c) ustalenie sytuacji materialno - bytowej usamodzielnianych wychowankéw na podstawie
wywiadu srodowiskowego (rodzinnego) i jego aktualizacja,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizacja,

e) planowanie srodkow na realizacje ww. zadan,

f) praca socjalna z osobami usamodzielnianymi,

g) wspotprace z usamodzielnianymi wychowankami w zakresie prawidtowej realizacji
indywidualnego planu usamodzielnienia,

4) weryfikowanie z Gtdwnym Ksiegowym wyptat swiadczen naleznych rodzinom zastepczym
oraz petnoletnim wychowankom opuszczajacym rodziny zastepcze,

5) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego dla
rodzin naturalnych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej oraz:

a) konsultowanie przez specjalistow trudnych probleméw oséb i rodzin,

b) udzielenie porad dotyczacych rozwigzywania probleméw spotecznych pracownikom
pomocy spotecznej oraz pracownikom organizacji pozarzadowych, realizujgcych

zadania z zakresu pomocy spoteczne.

B. w zakresie instytucjonalnej opieki w placéwkach opiekunczo-wychowawczych za:

1) organizowanie opieki i wychowania w ww. formach poprzez:

a) kierowanie dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej do
placowek opiekunczo-wychowawczych,

b) poszukiwanie miejsc dla dzieci w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

C) kompletowanie i aktualizacje dokumentacji stanowigcej podstawe do skierowania
dziecka do placowki opiekunczo-wychowawczej,

d) prowadzenie rejestru  dzieci oczekujgcych na  miejsce w  placowce
opiekunczo-wychowawczej,

e) udziat w posiedzeniach zespotdéw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
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f) przyjmowanie meldunkébw o stanie osobowym w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,

g) ustalanie optaty dla rodzicéw naturalnych lub opiekunéw prawnych za pobyt dzieci
w placowkach opiekunczo — wychowawczych,

h) wspétprace z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spotecznej
i osrodkami adopcyjno-opiekunczymi na rzecz umieszczanych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych dzieci.

2) pomoc w integracji ze srodowiskiem osobom opuszczajgcym instytucjonalne formy
opieki oraz zaklady karne, niektére rodzaje placowek resocjalizacyjnych, zaklady dla
nieletnich, w szczegolnosci poprzez:

a) opracowywanie programu dziatan w zakresie integracji ze srodowiskiem tych oséb oraz
ich realizacje,

b) planowanie i finansowanie dziatan zmierzajacych do integracji ww. 0s6b ze
Srodowiskiem,

c) wspoétpraca z  instytucjami i  organizacjami  pozarzadowymi  dziatajacymi
na rzecz integracji tych osob,

3) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym placéwki opiekunczo —
wychowawcze oraz zaktady karne, niektore rodzaje placowek resocjalizacyjnych,
zaktady dla nieletnich, w szczegélnosci poprzez:

a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
Swiadczenia pienieznego dla ww. 0sob,

b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskow ww. 0sob,

c) ustalenie sytuacji materialno- bytowej usamodzielnianych wychowankéw na podstawie
wywiadu srodowiskowego (rodzinnego) i jego aktualizacji,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizaciji,

e) planowanie srodkow na realizacje ww. zadan,

f) prace socjalng z osobami usamodzielnianymi,

g) wspotprace z usamodzielnianymi wychowankami w zakresie prawidtowej realizacji
indywidualnego planu usamodzielnienia,

4) weryfikowanie z Gtownym Ksiegowym wyptat $Swiadczen naleznych petnoletnim

wychowankom opuszczajacym placowki opiekunczo wychowawcze i inne formy opieki.

C. W zakresie innych zadan za:
1) organizowanie grup wsparcia,
2) organizowanie mieszkan chronionych,
3) koordynowanie i nadzorowanie dziatan Pogotowia Rodzinnego
4) organizowanie specjalistycznego poradnictwa, w tym:
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a) wspieranie 0s6b i rodzin znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych poprzez
prowadzenie dziatan interwencyjnych w srodowisku,

b) konsultowanie przez specjalistow trudnych probleméw i rodzin,

5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

6) przeprowadzanie mediacji rodzinnych,

7) organizowanie i obstuge narad roboczych w zakresie zadan dziatu,

8) opiniowanie rodzin zastepczych na potrzeby Sadu,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i merytorycznej z udzielanych swiadczen
pomocy spotecznej i prowadzonej dziatalnosci,

10) opracowanie programoOw pomocy dziecku i rodzinie,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§21

1. Dziat Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej - =zajmuje sie sprawami zwigzanymi
z prowadzeniem nadzoru wewnetrznego i zewnetrznego oraz prowadzeniem poradnictwa
specjalistycznego, w szczegoélnosci prawnego, a takze z zapewnieniem i organizowaniem
i sprawowaniem nadzoru nad prowadzeniem ustug o okreslonym standardzie w domach
pomocy spotecznej, srodowiskowych domach samopomocy i osrodkach interwenciji
kryzysowej oraz umieszczaniem 0s0b skierowanych do ww. placowek.

2. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu Nadzoru
i Pomocy Instytucjonalne;j.

3. Ponadto Kierownik Dziatu Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej:

1) wspotpracuje z innymi instytucjami, dziatajgcymi w zakresie zadan Dziatu,
2) wspotpracuje z innymi Dziatami Centrum w zakresie swoich spraw,

3) udziela poradnictwa obywatelskiego,

4) odpowiada przed Dyrektorem za wykonanie nastepujacych zadan:

A. w zakresie nadzoru i poradnictwa za:

1) przygotowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznych i jednostek podlegtych oraz za
ich realizacje,

2) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum, w szczegdélnosci poprzez:

a) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

b) udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Centrum,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

Cc) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umdéw, porozumieh w oparciu o materiaty
przygotowane przez pracownikoOw merytorycznych,

d) akceptacje projektow decyzji administracyjnych Centrum,
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e) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Centrum oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

f) informowanie Dyrektora, Kierownikbw Dziatbw o zmianach prawnych dotyczacych
dziatalnosci Centrum,

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

4) organizowanie szkoleh i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej

Z terenu powiatu.

B. w zakresie opieki instytucjonalnej za:

1) prowadzenie listy oczekujgcych na przyjecie do domoéw pomocy spotecznej,

2) umieszczanie mieszkancow Powiatu i innych powiatow do doméw pomocy spotecznej na
podstawie decyzji administracyjnej,

3) przygotowywanie decyzji kierujgcych do domoéw pomocy spotecznej dla o0s6b
umieszczonych przed 1 stycznia 2004 r.,

4) przygotowywanie skierowan do srodowiskowych doméw samopomocy,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domach pomocy
spotecznej i srodowiskowych doméw samopomocy,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych wysoko$¢ ponoszonej
odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej oraz w srodowiskowych domach
samopomocy

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatan Dziatu,

8) prowadzenie korespondencji z problematyki placowek i doméw pomocy spotecznej,

9) przyjmowanie meldunkéw o stanie osobowym w domach pomocy spotecznej
Srodowiskowym domu pomocy spotecznej,

10) wspoipraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spotecznej
w zakresie umieszczania oczekujgcych na miejsce w domach pomocy spotecznej i
innych placéwkach,

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw,

12) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b opuszczajgcych domy pomocy spotecznej,

13) przyznawanie specjalnego Swiadczenia pienieznego osobom opuszczajgcym domy

pomocy spotecznej,
C. W zakresie pomocy uchodzcom i repatriantom za:

1) pomoc osobom majgcym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaly status

uchodzcy,
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2) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz pftacenie za te
osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

3) pomoc repatriantom,

D. W zakresie innych zadan za:

1) koordynacje i nadzér nad zlecaniem i realizacjg zadania: osrodek interwencji kryzysowej,
poprzez:

a) organizowanie konkurséw na realizacje zadania,

b) wspotprace z osrodkiem interwencji kryzysowej,

c) kierowanie os6b do osrodka interwencji kryzysowej,

2) prowadzenie konkurséw Powiatu dla organizacji pozarzadowych,

3) koordynowanie dziatan:

a) Osrodka Mediacyjnego,

b) Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,

4) prowadzanie wywiaddw srodowiskowych,

5) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone internetowag
Centrum — w oparciu o materialy przygotowane przez Dziaty merytoryczne

6) organizowanie i obstuge narad roboczych w zakresie zadan dziatu,

7) koordynacje sprawozdawczosci Centrum,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora

§ 22

1. Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym - zajmuje sie prowadzeniem spraw
w zakresie rehabilitacji os6b niepetnosprawnych oraz przygotowaniem projektu podziatu
srodkéw z PFRON i nadzoruje ich wydatkowanie.

2. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu Pomocy
Osobom Niepetnosprawnym.

3. Ponadto Kierownik Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym:

1) wspétpracuje z innymi instytucjami i organizacjami, dziatajgcymi w zakresie zadan Dziatu,
2) wspotpracuje z innymi Dziatami Centrum w zakresie swoich spraw,
3) udziela poradnictwa obywatelskiego,

4) odpowiada przed Dyrektorem za wykonanie nastepujacych zadan:

A. w zakresie rehabilitacji spotecznej za:
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1) opracowywanie i realizacie powiatowych programéw dziatan na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych,

2) zmniejszanie skutkéw niepetnosprawnosci zgodnie z orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
poprzez m.in. dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

3) finansowanie w czesci lub w catosci kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej oraz nadzor merytoryczny i, we wspoOtpracy z Gtéwnym Ksiegowym Centrum,
nadzor finansowy nad funkcjonowaniem warsztatow terapii zajeciowej, a takze
prowadzenie corocznych kontroli warsztatéw,

4) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkédw niepeinosprawnosci
(realizacja programéw celowych) i likwidacji barier utrudniagcych osobom
niepeinosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

5) doradztwo dla oséb niepetnosprawnych, instytucji pomocy spotecznej, organizacji
pozarzadowych, fundacji z zakresu spraw zwigzanych z potrzebami 0s6b
niepetnosprawnych,

6) realizowanie innych zadan i projektéw na rzecz oséb niepetnosprawnych,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw i umow na dofinansowanie likwidacji barier, wnioskéw na
turnusy rehabilitacyjne oraz wnioskbw o dofinansowanie zakupu sprzetu

rehabilitacyjnego i przedmiotéw ortopedycznych.

B. W zakresie innych zadan za:
1) koordynacje dziatan:
a) Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego,
b) Banku pomocy Rzeczowej,
c) Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
2) wydawanie osobom niepetnosprawnym kart parkingowych,
3) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych dziatan,
4) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych,
5) organizowanie i obstuge narad roboczych w zakresie zadan dziatu,
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6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 23

1. Dziat Finansowo — Organizacyjny - zajmuje sie obstugg finansowo — kadrowg Centrum
i placowek dziatajacych przy Centrum oraz nadzoruje prace poszczegOlnych Dziatdw
Centrum i placowek dziatajacych przy Centrum w tym zakresie. Ponadto zapewnia obstuge
administracyjno — gospodarczg Centrum i placéwek dziatajgcych przy Centrum.

2. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Kierownik Dziatu
Finansowo — Organizacyjnego, ktérym jest Gtéwny Ksiegowy.

3. Ponadto Kierownik Dziatu Finansowo — Organizacyjnego:

1) wspotpracuje z innymi instytucjami, dziatajgcymi w zakresie zadan Dziatu,
2) wspotpracuje z innymi Dziatami Centrum w zakresie swoich spraw,

3) odpowiada przed Dyrektorem za wykonanie nastepujgcych zadan:

A. w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej za:
1) obstuge finansowo — ksiegowg Centrum,
2) kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, koordynacja prac
w zakresie opracowywania budzetu, szczegétowego ukfadu wykonawczego, koordynacja
prac planistycznych,
3) analizowanie oceny kontroli oraz sprawozdawczosci i jej realizacji,
4) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
5) planowanie i realizacja inwestycji oraz zakupOow inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,
6) nadzor nad domami pomocy spotecznej, placéwkami opiekunczo— wychowawczymi,
warsztatami terapii zajeciowej, osrodkiem interwencji kryzysowej, osrodkiem adopcyjno —
opiekunczym oraz srodowiskowymi domem samopomocy w zakresie wykorzystania srodkow
finansowych - przy wspotpracy pracownikéw dziatdw merytorycznych Centrum,
7) wypfacanie $wiadczen naleznych rodzinom zastepczym oraz usamodzielniajgcym sie
wychowankom placéwek opiekunczo — wychowawczych, rodzin zastepczych oraz innych
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawnych w tym zakresie,
8) opracowywanie projektow i planéw finansowych w zakresie dochoddéw i wydatkow

Centrum,
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9) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajagce zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

10) prowadzenie dokumentacji ptacowej, wyptata wynagrodzeh, rozliczanie deklaracji
podatkowych i terminowe jej przekazywanie,

11) prowadzenie dokumentacji swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyptata
i rozliczanie,

12) przygotowywanie merytorycznych Uchwat Zarzadu, Zarzadzen Dyrektora Centrum itp.
w zakresie spraw finansowych,

13) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a zwlaszcza zaktadowego planu kont, organizowania sporzgdzania obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii
gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

14) sporzadzanie kalkulacji wynikajgcych kosztéw wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowej,

15) rozliczanie inwentaryzaciji,

16) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

17) obstuga finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych,

18) rozliczanie delegacji stuzbowych,

19) kontrole legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu oraz ich zmian,

20) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych — opisowych i tabelarycznych oraz
statystycznych, w tym dokonanie jego wszechstronnej analizy,

21) opracowywanie materiatbw zbiorczych — harmonogramu wydatkéw i dochodow oraz
zapotrzebowan na srodki finansowe,

22) przekazywanie dyspozycji do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Gostyniu, na wyptate srodkéw naleznych innym powiatom z tytutu zawartych porozumien,
23) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke, przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, 24)
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci dochodzenia rozliczeh spornych oraz sptaty
zobowigzan,

25) analize srodkow przydzielonych z budzetu,

26) prowadzenie obstugi kasowej Centrum,

27) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozliczanie oséb majacych odpowiedzialnos¢ za to mienie,

B. w zakresie obstugi kadrowej, administracyjnej i gospodarczej za:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,
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2) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Centrum,

3) planowanie wydatkéw osobowych Centrum i ich realizacja zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami funkcyjnymi oraz
stuzbowymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Centrum,
6) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Centrum,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikbw na kursy
i szkolenia,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikbw na obowigzkowe
badania lekarskie,

9) wydawanie i aktualizowanie legitymacji ubezpieczeniowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

11) biezaca kontrole dyscypliny pracy,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych wynikajacych z
zadan dzialu w zakresie dotyczacym Centrum oraz jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej powiatu,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum,

14) obstuga sekretariatu Centrum, w szczegdlnosci poprzez:

a) organizacje przyjmowania obywateli,

b) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowo — paliwowg,

17) zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek imiennych oraz prasy itp.,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,
konserwacjg wyposazenia oraz ubezpieczeniem sprzetu Centrum,

19) gospodarowanie  rzeczowymi  skladkami  majatkowymi  oraz = wspoOtpraca
i wspétdziatanie w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami Centrum,

20) przygotowanie projektu bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej na
podstawie informacji pochodzacych z innych dziatdbw Centrum oraz placéwek Powiatu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ,

22) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,

23) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie czystosci i porzadku,

24) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej oraz teletransmisji danych,

C. W zakresie innych zadan za:
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1) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw,
2) sprawozdawczosé w zakresie prowadzonych dziatan,

3) organizowanie i obstuge narad roboczych w zakresie zadan dziatu,

4) obstuge organizacyjng narad i szkolen organizowanych przez Centrum,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat VI

Zasady dzialania Osrodka Adopcyjno — Opiekunczego

§24

1. Osrodek Adopcyjno — Opiekunczy, zwany dalej Osrodkiem, uzupetnia dziatalnos¢ Centrum
poprzez prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno- konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie o0séb zgtaszajgcych gotowos$¢ przysposobienia
dziecka, petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia placowki rodzinnej, a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno - pedagogiczne os6b prowadzacych rodziny zastepcze
i placowki rodzinne oraz rodzicéw naturalnych dzieci objetych tymi formami opieki.

2. Zadania i kompetencje O$rodka:

1) pozyskiwanie 0sOb zgtaszajacych gotowos¢ prowadzenia rodzinnej opieki zastepczej,

2) udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskéw o przysposobienie lub ustanowienie rodziny

zastepczej i zgromadzeniu niezbednych dokumentow,

3) weryfikacja kandydatéw poprzez peilng diagnoze sSrodowiskowa, psychologiczng
i pedagogiczna,

4) szkolenie i kwalifikowanie kandydatéw do prowadzenia rodzinnej opieki zastepczej,

5) kwalifikowanie dzieci do rodzin adopcyjnych, sporzadzanie dla dziecka zakwalifikowanego
diagnozy psychologicznej, pedagogicznej i medycznej,

6) informowania rodziny adopcyjnej o stanie zdrowia i rozwoju dziecka, ktore ma byc¢
przysposobione, oraz o0 jego sytuacji rodzinnej, a takze o prawnych skutkach
przysposobienia,

7) wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych stwierdzajgcych ukonczenie szkolenia rodzin
zastepczych,

8) wydawanie opinii osobom zgtaszajgcym gotowos$¢ do prowadzenia rodzinnej opieki zastepczej
w zakresie posiadania odpowiedniego przygotowania,

9) prowadzenie ewidencji przeszkolonych os6b oraz rejestru wydanych zaswiadczen,

20



10) wspieranie psychologiczno - pedagogiczne os6b prowadzacych rodzinng opieke zastepczg
oraz rodzicow naturalnych dzieci umieszczonych w rodzinnych formach opieki zastepczej
i placowkach opiekunczo — wychowawczych,

11) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i upowszechniajgcej idee tworzenia rodzin zastepczych
i placowek rodzinnych,

12) wspétpraca z rodzing naturalng w celu utrzymania wiezi emocjonalnej z dzieckiem oraz takiej
poprawy funkcjonowania rodziny, aby dziecko mogto do niej wrocié,

13) prowadzenie terapii rodzinnej dla rodzin znajdujacych sie w kryzysie,

14) prowadzenie spotkan, kurséw i warsztatow problemowych dla rodzin,

15) wspoétpraca z dyrektorem lub wychowawcg rodzinnego domu dziecka w zakresie dokonania
0golnej oceny sytuacji dziecka i efektow realizacji planéw pracy z dzieckiem oraz

opracowaniu dalszej strategii,

16) poszanowanie praw dziecka i rodzicow wynikajgcych z przepisbw prawa rodzinnego,
a przede wszystkim prawa do uzgadniania istotnych decyzji dotyczacych dziecka,

17) wspotpraca z instytucjami i organizacjami wspomagajgcymi dziecko i rodzine,

18) wspoétpraca z sadem opiekunczym, w szczegolnosci powiadamianie sadu o okolicznosciach
uzasadniajgcych wszczecie z urzedu postepowania opiekunczego i sporzadzanie opinii
w sprawach dotyczacych umieszczenia dzieci w rodzinie adopcyjnej, rodzinie zastepczej lub
w placowce rodzinne;.

3. Osrodek, realizujgc swoje zadania, kieruje sie dobrem dziecka i poszanowaniem jego praw
oraz podejmuje dziatania majgce na celu zapewnienie dziecku pozbawionemu odpowiedniej
opieki w rodzinie adopcyjnej, zastepczej oraz w placéwkach opiekunczo - wychowawczych.

4. Osrodek prowadzi dokumentacje dotyczaca:

1) os6b zgtaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka, kandydatéw zgtaszajacych gotowosc
petnienia funkcji rodziny zastepczej oraz prowadzenia placowki rodzinnej;

2) dzieci zakwalifikowanych do przysposobienia, w tym dzieci zakwalifikowanych do
przysposobienia zwigzanego ze zmiang dotychczasowego miejsca zamieszkania w innym
panstwie;

3) pomocy udzielonej dzieciom umieszczonym w rodzinie zastepczej lub placéwce rodzinnej;

4) pomocy udzielonej rodzinom naturalnym, rodzinom adopcyjnym i rodzinom zastepczym;

5. Osrodek prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen kwalifikacyjnych stwierdzajgcych ukonczenie

szkolenia kandydatow zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej.

§25

1. Zasady dziatania i organizacja O$rodka:

1) pracg Osrodka kieruje Dyrektor Centrum lub wyznaczony przez niego Kierownik Osrodka,

2) Kierownik przygotowuje roczny plan pracy, ktéry do realizacji zatwierdza Dyrektor Centrum,
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3) Osrodek czynny jest przez caty rok,
4) rozktad czasu pracy Osrodka ustala Dyrektor Centrum, biorgc pod uwage potrzeby o0so6b
korzystajacych z ustug Osrodka.

2. W Osrodku zatrudnia sie, w zaleznosci od potrzeb, specjalistow o nastepujacych kwalifikacjach

1) pedagog,

2) psycholog,

3) pracownik socjalny,

4) lekarz,

5) terapeuta rodzinny,

3. Dyrektor Centrum ustala szczegétowe zakresy czynnosci dla pracownikow Osrodka. Zakres
czynnosci powinien obejmowac szczegotowe zadania wykonywane przez pracownikéw, ich
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

4. Obstuge administracyjno-ksiegowg Zespotu prowadzi Centrum.

Rozdziat IX

Zasady dzialania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

§ 26

1. Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci wykonuje zadania Powiatu
z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz wynikajace z innych
ustaw.
2. Zadania Zespotu:
1) orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
2) okreslenie wskazan lub przeciwwskazan w orzeczeniu, w szczegolnosci do:
a) odpowiedniego zatrudnienia, uwzgledniajgcego psychofizyczne mozliwosci danej
osoby,
b) szkolenia, w tym specjalistycznego,
¢) zatrudnienia w zaktadzie aktywnosci zawodowej,
d) uczestnictwa w terapii zajeciowej,
e) koniecznosci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, $rodki pomocnicze oraz
pomoce techniczne, utatwiajgce funkcjonowanie danej osoby,
f) korzystania z systemu srodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystenciji, przez

co rozumie sie korzystanie z ustug socjalnych, opiekunczych, terapeutycznych
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i rehabilitacyjnych, $wiadczonych przez sie¢ instytucji pomocy spofecznej, organizacije
pozarzadowe oraz inne placéwki,

g) koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze
znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji,

h) koniecznosci statego wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukaciji,

i) spetniania przez osobe niepetnosprawng przestanek uprawniajgcych do otrzymania
karty parkingowej,

J) wymogu zamieszkiwania w oddzielnym pokoju.

3) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

§ 27

1. W skiad Zespotu wchodzg m.in. nastepujgce stanowiska:
a) Przewodniczacy Zespotu,
b) Stanowisko obstugi administracyjnej,
c) Przewodniczacy skladéw orzekajgcych — lekarze,
d) Czlonkowie sktadéw orzekajacych — pracownicy socjalni, doradcy zawodowi,
pedagodzy, psychologowie.
2. Zakresy dziatania poszczegoélnych stanowisk pracy:
1) Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy:
a) wystawianie w imieniu Starosty legitymacji dla os6b niepetnosprawnych,
b) ustalanie terminéw sktadow orzekajacych,
c) podpisywanie zawiadomien o terminie zebrania skladu orzekajgcego oraz innych
pism zawiadamiajgcych lub wzywajacych,
d) organizowanie prawidtowej pracy Zespotu,
e) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,
f) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w Zespole na stanowiskach urzedniczych,
2) Do zadan stanowiska obstugi administracyjnej:
a) wydawanie wnioskow o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci,
b) pomoc klientom w wypetnianiu wnioskow,
c) prowadzenie dokumentacji Zespotu,
d) adresowanie i wysytanie korespondencji,
3) Do zadan przewodniczacych sktadow orzekajacych - lekarzy nalezy:
a) dokonywanie analizy wnioskow i dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia

niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,
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b) nadz6r nad prawidtowg realizacjg zadan wykonywanych przez cztionkéw sktadow
orzekajacych,

c) przewodniczenie posiedzeniom sktadéw orzekajacych i podejmowanie decyzji
w zakresie ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci,

d) sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby zainteresowanej na podstawie
bezposredniego badania i dostepnej dokumentaciji,

e) skierowanie 0s6b orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie
Wielkopolskim,

f) dokonywanie wstepnej analizy ztozonej dokumentacji medycznej,

4) Do zadan cztonkéw sktadu orzekajacego nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskow i zatgczonej dokumentaciji,

b) dokonywanie oceny stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje-
zgodnie z celem przedstawionym przez wnioskodawce,

c) sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,

d) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepetnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci, w oparciu o obowigzujace kryteria,

e) kierowanie przez psychologa 0sO6b orzekanych na badania specjalistyczne do
WojewoOdzkiego Zespotu do Spraw Orzekania 0 Niepeinosprawnosci
w Wojewddztwie Wielkopolskim.

5.  Obstuge administracyjno-ksiegowg Zespotu prowadzi Centrum.

Rozdziat X

Zasady dziatania Punktu Wsparcia dla Os6b Niepetnosprawnych i ich Rodzin

§ 28

1. Dziatalno$¢ Punktu Wsparcia dla Oséb Niepetnosprawnych i ich Rodzin obejmuje udzielanie
pomocy osobom niepetnosprawnym w i ich rodzinom w rozwigzywaniu istotnych dla nich
spraw, w szczegoélnosci poprzez:

1) poradnictwo prawne,

2) prace socjalna,

3) interwencje kryzysowa,

4) poradnictwo psychologiczne,
5) poradnictwo pedagogiczne.

2. Wsparcie udzielane jest nieodptatnie.
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3. Punkt Wsparcia dla OsoOb Niepetnosprawnych i ich Rodzin dziata w godzinach

popotudniowych, w dniach wyznaczonych przez dyrektora Centrum.

Rozdziat Xl

Zasady dzialania Osrodka Mediacyjnego

§ 29
1. Osrodek Mediacyjny prowadzi:
1) mediacje w sprawach kierowanych przez wtasciwe organy, uregulowanych odpowiednimi
przepisami prawa,;
2) mediacje umowne.
2. W ramach swojej dziatalnosci Osrodek Mediacyjny:
1) prowadzi rejestr mediacji;
2) prowadzi liste mediatorow Osrodka Mediacyjnego;
3) rozdziela sprawy do mediacji poszczeg6lnym mediatorom Osrodka Mediacyjnego;

3. Mediatorem Osrodka Mediacyjnego moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz posiadajgca petnie praw publicznych. Mediator powinien posiadac
odpowiednie umiejetnosci z zakresu prowadzenia mediacji poswiadczone certyfikatem,
Swiadectwem Iub dyplomem ukonczenia szkoty, szkolenia bgdz kursu dla mediatoréw,
zgodnego ze standardami okreslonymi w przepisach prawa.

4. Mediator Os$rodka Mediacyjnego obowigzany jest do prowadzenia mediacji zgodnie
z wilasciwymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zarzadzeniem dyrektora Powiatowego
Centrum - Regulaminem postepowania mediacyjnego.

5. Mediacja jest odptatna. Odptatnos¢ pobierana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

6. Zwolnienie z odptatnosci przystuguje, jezeli doch6d osoby samotnie gospodarujacej lub dochéd
na osobe w rodzinie nie przekracza kwoty kryterium dochodowego, o ktérym mowa w ustawie

0 pomocy spotecznej.

Rozdziat XIi

Zasady dzialania Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie

§ 30

1. Dziatalnos¢ Os$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie obejmuje udzielanie pomocy

w formie:
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1) interwencji kryzysowej,
2) wsparcia psychologicznego,
3) poradnictwa prawnego,
4) pracy socjalnej,
5) poradnictwa pedagogicznego,
6) poradnictwa psychologicznego,
7) terapii rodzinne.
2. Realizacje zadan zapewniajg pracownicy Centrum.

Rozdziat XIlI

Zasady dziatania zawodowych niespokrewnionych rodzin zastepczych

§31

1. Przy Centrum dziatajg zawodowe niespokrewnione rodziny zastepcze:
a) wielodzietne,
b) specjalistyczne,
c) o charakterze pogotowia rodzinnego
2. Cele i zasady dziatania zawodowych rodziny zastepczych sa okreslone

w obowigzujgcych przepisach prawa.

Rozdziat XIV

Zasady dziatania Wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego

§32

1. Z Wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego mogg korzysta¢ nieodptatnie osoby
z ustalonym stopniem niepetnosprawnosci lub osoby wymagajgce wsparcia w postaci
korzystania ze sprzetu rehabilitacyjnego.

2. Sprzet wypozycza sie na okres do 3 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzania.

3. Podstawg wypozyczenia jest umowa zawarta miedzy osobg wypozyczajaca sprzet,
a Dyrektorem.

4. Koszty transportu pokrywa osoba wypozyczajaca.

5. W przypadku uszkodzenia sprzetu rehabilitacyjnego koszty jego naprawy lub zakupu nowego

sprzetu pokrywa osoba wypozyczajgca.
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Rozdziat XV

Zasady dziatalnos$ci Banku pomocy rzeczowej
§33

1. Bank pomocy rzeczowej udziela wsparcia osobom i rodzinom najubozszym w formie pomocy
w pozyskaniu uzywanych sprzetbw AGD, RTV, mebli, wyposazenia mieszkan, odziezy,

obuwia, kocy, kotder itp.
2. Bank pomocy rzeczowej pozyskuje dary w formie zbiérek od darczyncéw.
Rozdziat XVI

Zasady dzialania Telefonu zaufania
§34

1. W ramach Telefonu zaufania udzielane jest telefoniczne wsparcie osobom znajdujgcym sie

w kryzysie, w stanach depresyjnych, potrzebujacym natychmiastowych, szybkich porad,

a jednoczesnie pragngcym zachowac¢ anonimowosc.
2. Telefon Zaufania jest czynny w godzinach urzedowania Centrum oraz instytucji dziatajgcych

przy Centrum.

Rozdziat XVII

Gospodarka finansowa
§35

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych przepisami prawa dla

jednostek budzetowych.

2. Oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci oraz sprawami

majgtkowymi sktada na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu Dyrektor.
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3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie przekazanych Powiatowemu
Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu srodkow finansowych ponosi Dyrektor Powiatowego

Centrum oraz Gtéwna Ksiegowa.

Rozdziat XVIII

Dziatalno$¢ kontrolna

§ 36
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
2. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci. Kontrole mogg mie¢ charakter kontroli doraznych.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje Dyrektor.

4. Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Dyrektor, Przewodniczacy Zespotu oraz Kierownik
Dziatu Nadzoru i Pomocy Instytucjonalnej lub na jego polecenie wyznaczona osoba sposréd
pracownikow w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

5. Kontrole zewnetrze jednostek podlegtych przeprowadza zesp6t powotany przez Dyrektora.
Dopuszcza sie tez kontrole zewnetrzne biezace, ktére sg prowadzone przez Dyrektora lub
pracownika merytorycznego.

6. Prowadzi sie roczne plany kontroli, ktére okreslajg jednostke kontrolowang, zakres kontroli

i termin jej przeprowadzenia.

§ 37

=

. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

- ustaleniu stanu faktycznego,

- badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

- ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych uchybien

w zaleceniach pokontrolnych,
- wskazania przyktadow sumiennej i dobrej pracy.
2. Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole Ilub notatce, ktére powinny zawierac

informacje stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej komérki lub jednostki.

w

. W protokole wskazuje sie prawidtowosci i nieprawidtowosci.

B

Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

o

Kontrolowani pracownicy lub jednostki obowigzani sg do pisemnego ustosunkowania sie do

wnioskow i zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.
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6. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

Rozdziat XIX

Zasady podpisywania pism

§ 38
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wlasnej kompetencji,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Centrum
w ramach posiadanych kompetencji,
5) pisma w sprawach kadrowych,
6) pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Centrum,
7) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzieli upowaznienia do ich podpisu,
8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli,
9) umowy w sprawach indywidualnych na podstawie na podstawie pethomocnictwa Starosty,
10) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym petnomocnictwa
procesowe),
11) odpowiedzi na krytyke prasowa,
12) odpowiedzi na skargi i wnioski,

13) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci.
§ 39

1. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio oznaczone
inicjatem i parafowane przez pracownika Centrum, a w przypadku, gdy zawierajg dane
nalezagce do wtasciwosci kilku dziatbw lub stanowisk - zawieraé stwierdzenie
0 uzgodnieniu. Inicjat, parafke lub informacje o uzgodnieniu stawia sie pod tekstem
z lewej strony.

2. Kierownicy Dziatéw, Przewodniczacy, Gtéwny Ksiegowy aprobujg wstepnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora.

3. Kierownicy Dziatow, Przewodniczacy, Gtéwny Ksiegowy podpisujg  pisma
z zakresu zadan okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci, z wytgczeniem pism
zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Rozdziat XX
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Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg i wnioskow.

§ 40

1. Sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.

4. Ogolne zasady prowadzenia spraw okresla kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwilaszcza organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Sprawy wniesione sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zafatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

7. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej i ustnej, telefonicznej,
telegraficznej lub przy pomocy telefaksu, poczty elektronicznej.

8. 1) Skargii wnioski zwigzane z dziatalnoscig Centrum i Powiatowego Zespotu skladane przez

mieszkancéw Dyrektor przyjmuje w poniedziatki w godzinach od 11% do 14%.

2) W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskbw w nastepnym dniu roboczym
w godzinach od 11% do 14%.

3) Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg klientbw w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy.

4) Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna

by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§41
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1. Skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Centrum rozpatruje Dyrektor.

2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Centrum w ramach swoich
wiasciwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w sprawach Powiatowego Zespotu

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu.

§42

1. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajgcego,
6) podpis przyjmujacego.

N

. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do pracownika Centrum nalezy zarejestrowaé
w Sekretariacie. Skargi otrzymujg symbol - S, wnioski symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone

przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sie dodatkowa literg ,s”, : p” lub , r”

w

Po zatatwieniu skargi czy wniosku, catos¢ akt przechowywana jest w sekretariacie.

B

Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujgc sie

przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

(621

. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw, zgodnie

ze swoimi kompetencjami.

o

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zafatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygniec.
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Rozdziat XXI

Postanowienia koncowe

§42

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw, o ktorych

mowa w § 1 niniejszego regulaminu.
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