Zatacznik do Uchwaty Nr 55/235/12
Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego
z dnia 26 stycznia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W JELENIEJ GORZE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
strukturg organizacyjna oraz zakres dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.

§2

Przez uzyte w Regulaminie sformutowania, nalezy rozumie¢:

Starosta — Staroste Jeleniogorskiego,

Rada — Radg Powiatu Jeleniogorskiego,

Zarzad —Zarzad Powiatu Jeleniogdrskiego

Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze,

Powiat - Powiat Jeleniogorski,

Dyrektor —Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze,
PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych,

Zespot — Zespot ds. Pieczy Zastgpczej.
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§3

1.Centrum dziata na podstawie obowiazujacego prawa, w szczegolnosci w oparciu o:
1) ustawe o samorzadzie powiatowym,
2) ustawe o pracownikach samorzadowych,
3) ustawe o pomocy spolecznej,
4) ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
5) ustawg o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
6) ustawg o finansach publicznych,
7) ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
8) Statut Centrum,
9) zarzadzenie Starosty Jeleniogoérskiego o wyznaczeniu Centrum organizatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej,
10) niniejszy Regulamin.

2.W swojej dziatalnosci Centrum kieruje si¢ nastgpujacymi zasadami:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnegtrznej,
6) wzajemnego wspoldzialania.

§ 4

1. Dziatalnos$¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o
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finansach publicznych.

Centrum prowadzi samodzielna obstuge finansowo — ksiggowa 1 kadrowa.

Centrum realizuje zadania wtasne Powiatu oraz zadania zlecone na podstawie ustaw kompetencyjnych
Centrum petni funkcje Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;j.

Obszarem dziatania Centrum jest Powiat Jeleniogorski.

Siedziba Centrum jest miasto Jelenia Gora.

Nadzor nad dziatalno$cia Centrum sprawuje Zarzad.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA CENTRUM

§5

Do zadan powiatu (wlasnych i zleconych) wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej naleza w
szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, wspierania 0os6b niepelnosprawnych i innych, ktérych
celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji z wiasciwymi
terytorialnie gminami,

2) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dziecmi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki
wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub mtodziezowe
osrodki wychowawcze,

3) pomoc w integracji ze sSrodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia, mtodziezy
opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig,

4) organizowanie i zapewnienie ustug o okre§lonym standardzie w domach pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym,

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

6) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,

7) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
z terenu powiatu,

8) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych,

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

10) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

11) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

Do zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej naleza w szczegdlnosci:

l)opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych,

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

3)organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zast¢pcze, rodzinne domy
dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze 1 regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia,

4)tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin
pomocowych,

S)prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia rodzinnego o zasiggu



ponadgminnym,
6)organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych i dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatow do
peienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
7)organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez tworzenie warunkow do
powstawania: grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,
8)zapewnienie przeprowadzenia przyjgtemu do pieczy zastgpczej dziecku niezbgdnych badan lekarskich,
9)prowadzenie spraw zwiazanych z odptatno$cia rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastgp-
czej, w tym przygotowywanie decyzji,
10)prowadzenie rejestru danych o osobach pelniacych oraz zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej i przekazywanie tych danych do wlasciwego sadu,
11)kompletowanie we wspotpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji zwiazanej z
przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka,
12)finansowanie:
o$wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowkach
opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych o$rodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na
jego terenie lub na terenie innego powiatu,
opomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne,
oszkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka
lub pehienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla
rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego,
13)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny 1 systemu pieczy
zastgpcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego,
14)przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstawaniu zaleglosci dotyczacej
odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastgpczej,
15)realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
16)finansowanie pobytu dzieci cudzoziemcow w pieczy zastgpczej,
17)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw lub innych przepisow szczegdlnych.

Zadaniami organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej sa w szczegolnosci:

1)prowadzenie naboru kandydatow do petienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2)kwalifikowanie os6b kandydujacych do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,
3)organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

4)organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacej
predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego,

5)zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby,

6)zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinnag pieczeg zast¢pcza, w szczegoOlnosci w
ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

T)organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy,
8)wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z powiatowym centrum pomocy rodzinnie,
osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,
9)prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinna piecze zastgpcza i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

10)zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinna pieczg zastgpcza, w szczegolnosci w
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zakresie prawa rodzinnego,

11)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej,
12)prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie i
kwalifikowanie osob zgtaszajacych gotowos¢ do penienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepcze] niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wpieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza oraz rodzicéw dzieci objetych
ta piecza,

13)zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie
zjawisku wypalenia zawodowego,

14)przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

15)zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

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

Do zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie naleza w szczegdlno$ci:

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

2)opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na celu udzielenie
specjalistyczne] pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i1 wdrozenia prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie,

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

4)tworzenie 1 prowadzenie specjalistycznych osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,
5)opracowanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujacych przemoc
w rodzinie.

Zadaniami z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych sa w szczegolnosci:

l)opracowanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania problemow
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie: rehabilitacji
spotecznej, zawodowej i zatrudniania, przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,
2)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osdb niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej tych oséb,
3)dofinansowanie:
ouczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
osportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,
ozaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane
osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow
olikwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig¢ i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami 0s6b niepetnosprawnych,
orehabilitacji dzieci i mtodziezy,
okosztow tworzenia i dziatania warsztatoOw terapii zajeciowe;.

Centrum podejmuje dziatania w sprawach pozyskiwania srodkow krajowych oraz funduszy unijnych na
realizacjg programéw 1 projektéw odpowiadajacych realizowanym zadaniom.
Centrum realizuje programy wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac dokumentacje zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia prawidtowej realizacji programow pod
wzgledem merytorycznym oraz administracyjno-rozliczeniowym.
Centrum wspomaga Starost¢ w sprawowaniu nadzoru nad dziatalnoscig rodzinnej pieczy zastgpczej oraz
doméw pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM



§6

Na czele Centrum stoi dyrektor, ktory organizuje pracg i kieruje dziatalno$cia Centrum. Dyrektor
odpowiada za catoksztatt pracy Centrum, reprezentuje go na zewnatrz 1 zapewnia wlasciwe
funkcjonowanie.

Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad, przy czym czynno$ci z zakresu prawa pracy
wykonuje Starosta.

§7

Prawa i obowiazki pracownikow zatrudnionych w Centrum reguluja: Kodeks Pracy, przepisy o pracownikach
samorzadowych oraz regulaminy wewngtrzne Centrum.

N —
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§8

Wyszczegdlnienie zadan, obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw Centrum okresla dyrektor w
imiennym zakresie czynnosci pracownikow.

Szczegodlowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw Centrum okresla ,,Regulamin pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej
Gorze.”

Zasady wynagradzania za prace oraz inne S$wiadczenia zwiazane z praca pracownikow Centrum
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla ,,Regulamin wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.”

W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony ich przed =zniszczeniem lub utrata, wszystkie komorki organizacyjne stosuja instrukcje
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalna obowiazujaca w Centrum.

§9

Komoérkami organizacyjnymi Centrum sa dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne podejmuja i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Centrum w zakresie
okreslonym w Regulaminie.

W Centrum istnieja nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dziat ksiggowosci i administracji, w tym:
a/ glowny ksiggowy,
b/ stanowisko d/s obstugi finansowo-kasowej oraz planowania i analiz,
¢/ stanowisko d/s zamoéwien publicznych,
d/ stanowisko d/s administracyjno — technicznych,
- kierowca
2) Dziat ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej, w tym:
a/ kierownik,
b/ pracownik socjalny,
¢/ pracownik socjalny,
d/ stanowisko d/s rehabilitacji spotecznej 0s6b niepetnosprawnych,
e/ konsultant — doradca d/s 0s6b niepetnosprawnych,
f/ stanowisko d/s pomocy instytucjonalnej
3) Zespot ds. pieczy zastgpezej, w tym:
a/ kierownik,
b/ starszy specjalista pracy z rodzina,
¢/ psycholog,
d/ koordynatorzy,
e/ prawnik
4)Stanowisko d/s kadr i szkolen
5)Radca prawny

Strukturg organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

5. Praca Dziatu ksiggowos$ci i administracji kieruje Gloéwny Ksiggowy, ktory jest bezposrednim przetozonym

pozostatych pracownikow dziatu.



6. W strukturze organizacyjnej Centrum przewiduje si¢ taczenie etatow, o ile przepisy szczegodtowe nie
wykluczaja takiej mozliwosci.

7. Liczbe zatrudnianych koordynatoréw wyznaczaja standardy okre$lone w ustawie o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpcze;j.

8. Polityke kadrowa Centrum, w tym wymiar etatow na poszczegdlnych stanowiskach oraz zatrudnianie os6b w
oparciu o umowy cywilnoprawne, ksztattuje dyrektor Centrum w zalezno$ci od potrzeb 1 mozliwosci
finansowych jednostki.

9. Dyrektor moze zatrudnia¢ pracownikow w zakresie niezbgdnym do realizacji projektow i programow.

10. Kierownik organizuje praceg i odpowiada przed dyrektorem za nalezyta organizacje pracy dzialu/zespotu
oraz sprawne wykonywanie zadan kierowanej komorki.

11.0soby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem za caloksztatt
zatatwianych spraw.

12. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sa odpowiedzialni przed dyrektorem, a dziatow/zespotow -
takze przed kierownikiem tych komorek.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§10

Do wspolnych zadan dzialéw, zespoldw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) Sprawne, wnikliwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan oraz  zalatwianie spraw
interesantow.

2) Wspotdziatanie z gtdéwnym Ksiggowym przy planowaniu wydatkéw Centrum.

3) Inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzacych usprawnieniu i doskonaleniu organizacji oraz metod
pracy.

4) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia.

5) Racjonalne wykorzystanie srodkow pracy.

6) Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i panstwowej.

7) Prowadzenie dokumentacji oraz jej archiwizowanie zgodnie z funkcjonujacymi w Centrum: Instrukcja
Kancelaryjna i Archiwalna.

8) Opracowywanie wymaganych sprawozdan.

9) Biezace §ledzenie przepisow prawnych zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw.

§ 11

1. Dyrektor kieruje praca Centrum i wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegltych so-
bie pracownikow, a takze w stosunku do kierownikow podlegtych merytorycznie powiatowych jednostek
pomocy spotecznej w zakresie uprawnien wynikajacych z upowaznienia Starosty Jeleniogorskiego oraz opi-
niuje kandydatow na stanowisko kierownikéw tych jednostek.

2. Dyrektor sprawuje nadzor nad realizacja zadan Centrum.

3. W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastgpczej, nalezacych do
wlasciwosci powiatu, dyrektor Centrum, z upowaznienia Starosty, wydaje decyzje administracyjne. Starosta
moze takze upowazni¢ do wydawania decyzji inng osobg wskazana przez dyrektora Centrum.

4. Dyrektor, z upowaznienia Starosty, zawiera i rozwiazuje umowy o petnienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej.

5. W sprawach wymagajacych wewngtrznych uregulowan prawnych dyrektor wydaje - w ramach posiadanych
uprawnien - zarzadzenia wewnetrzne.

6. Dyrektor sktada Zarzadowi i Radzie coroczne sprawozdania z dziatalnosci Centrum, wraz z wykazem
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz oceng zasobow pomocy spoteczne;j.

7. Dyrektor przedstawia Staro$cie i Radzie coroczne sprawozdania z efektow pracy w zakresie pieczy
zastepcze] wraz z wykazem potrzeb dotyczacych systemu pieczy zastgpezej.

8. Podczas nieobecnosci dyrektora, praca Centrum kieruje kierownik dziatu d/s $wiadczen i pomocy
instytucjonalnej (lub inny wyznaczony pracownik w przypadku jego nieobecnosci), z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wytacznej kompetencji dyrektora Centrum, badz spraw do prowadzenia ktérych zostat
upowazniony inny pracownik Centrum.

§12



Dzial Ksiggowosci i Administracji

1. Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i zasadami rachunkowosci. Do jego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie rocznych plandéw finansowych Centrum oraz zmian do budzetu,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

4) kontrola dyscypliny budzetowej, kontrola wst¢pna, kontrola biezaca,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

7) biezaca kontrola aktualno$ci uregulowan wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych i prowadzenia
rachunkowosci w Centrum oraz aktualizowanie ich i1 przygotowywanie projektow stosownych
zarzadzen

8) systematyczne informowanie dyrektora Centrum o sytuacji finansowej jednostki oraz o przypadkach
ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej obiegu,

9) nadzorowanie pracy Dziatu.

2. Do zadan dziatu ksiggowosci 1 administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) petna obstuga finansowo — ksiggowa Centrum, obstuga finansowa rachunku wyodrgbnionego do prowa-
dzenia operacji finansowych ze srodkdow PFRON, wyptata naleznych swiadczen klientom Centrum, bi-
lansowanie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej, sprawozdawczosc,

2) realizacja zadan ksiggowo-finansowych zwiazanych z realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu poprzez
planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych zadan,

4) biezaca analiza wydatkéw i dochodéw budzetowych realizowanych przez Centrum oraz nadzorowane
jednostki,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci i zobowiazan,

6) sporzadzanie list ptac, prowadzenie indywidualnej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen oraz prowa-
dzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,

7) opracowywanie zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji oraz nadzorowanie prawidtowosci
jej przeprowadzenia,

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora Centrum, dotycza-
cych zasad rachunkowos$ci oraz opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych oraz decyzji
rodzacych skutki finansowe,

9) ewidencjonowanie srodkdéw trwatych i pozostalego wyposazenia oraz zmian w tych $rodkach,

10) coroczne przygotowanie do publikacji sredniego miesigcznego kosztu utrzymania mieszkanca domu po-
mocy spotecznej i wychowanka placéwki opiekunczo-wychowawczej,

11) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

12) obstuga obrotu gotowkowego (kasa),

13) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

14)gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

15)$cista wspotpraca z merytorycznymi komoérkami Centrum dotyczaca wspoifinansowania pobytu dzieci w

pieczy zastgpczej przez gminy,

16) wspotpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa w zakresie rozliczania dotacji dotyczacych zawartych
umdw i porozumien,

17) obstuga sekretariatu i prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz strony internetowej Centrum,

18) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum, ewidencji (kartoteki) przydziatu §rodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, Archiwum Zaktadowego,

19) organizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzgt, materiaty biurowe i inne artykuty stuzace
prawidtowemu funkcjonowaniu Centrum,

20) dbatos¢ o biezaca konserwacje i naprawe urzadzen bedacych w uzytkowaniu Centrum,

21) prowadzenie rejestru skarg,

22) wspolpraca z powiatowymi jednostkami pomocy spotecznej w zakresie inwestycji i remontow,

23) odpowiedzialno$¢ za wyposazenie apteczki,

24) nadzorowanie pracy kierowcy, w tym: wydawanie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy,
przeglady techniczne pojazdu,



25) analiza i sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizowanych zadan,
26) udzielanie ogolnych informacji petentom.
27) wspoétudziat w realizacji projektow i programow, w tym wspotfinansowanych ze srodkoéw unijnych

3.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu osobowego nalezy wykonywanie
wszystkich czynnosci wchodzacych w zakres codziennej obstugi samochodu, w tym:

1) dbatos¢ o higieng i stan techniczny pojazdu (konserwacja, niezbedne remonty i przeglady samochodu),

2) prawidtowe prowadzenie kart drogowych,

3) zabezpieczenie samochodu przed kradzieza lub uszkodzeniem,

4) wykonywanie drobnych prac konserwatorskich w pomieszczeniach Centrum.

§13
Zespot ds. Pieczy Zastepczej

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej nalezy realizowanie zadan organizatora pieczy zastgpczej, w szcze-
goblnosci:

1) opracowywanie powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej, zawierajacych m.in.
coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych,

2) prowadzenie naboru oraz organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkeji rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

3) kwalifikowanie osob kandydujacych do pemienia funkcji rodziny zastgpczej oraz wydawanie zaswiad-
czen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkéw
i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod
uwagg ich potrzeby,

5) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastgpcza, w szczegolnosci w ra-
mach wolontariatu, grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

6) prowadzenie poradnictwa i zapewnienie terapii dla osob sprawujacych rodzinna piecz¢ zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

7) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza, w szczegolnosci w zakre-
sie prawa rodzinnego,

8) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastgpczej oraz sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pie-
czy zastepczej,

9) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej pelniacej funkcje po-
gotowia rodzinnego,

10)przygotowywanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpcza, planu pomocy
dziecku,

11)pomoc rodzinom zastgpczym (oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka) w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu,

12)prowadzenie rejestru os6b zakwalifikowanych do petienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j, rodzi-
ny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

13)prowadzenie rejestru osob petniacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastgpczej nie-
zawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

14)zgltaszanie do osrodké6w adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna, w celu po-
szukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

15)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza okresowo nie moze sprawowac
opieki, w szczegolnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

16)organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne domy
dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia,

17)sporzadzanie sprawozdawczos$ci, w tym przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy wraz z
wykazem potrzeb w zakresie pieczy zastgpczej, przedstawianego zarzadowi i radzie powiatu,

18)nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania rodzinnej pieczy zastepczej,

19)wspotudziat w realizacji projektdéw i programoéw, w tym wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych.



§ 14

Dzial ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej

Do zadan Dziatu ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegolnosci:

1) wspotudzial w opracowywaniu strategii i programow, w tym koordynowanie realizacji powiatowe;j stra-
tegii rozwiazywania probleméw spotecznych oraz podejmowanie innych dzialan wynikajacych z roze-
znanych potrzeb,

2) kompletowanie dokumentacji, naliczanie przewidzianych przepisami $wiadczen, przygotowywanie
odpowiednich decyzji administracyjnych , monitorowanie zmian majacych wplyw na przyznane
$wiadczenia,

3) sporzadzanie umow o pehienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodzinnego domu dziecka, dla
rodzin pomocowych, w sprawie zatrudniania 0s6b do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i
przy pracach gospodarskich,

4) sporzadzanie porozumien dotyczacych pieczy zastgpczej,

5) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastgpczych i
placowek,

6) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych w
sprawie swiadczen dla rodzin zastgpczych,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie odplatnosci rodzicow lub oséb dysponujacych dochodem dziecka
za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania w catosci lub w czgsci tacznie z odsetkami, odraczania
terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpowania od ustalenia optaty,

8) prowadzenie procedury dotyczacej zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

9) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej 1 majatkowej pelnoletnich wychowankéw, niezbednej do przy-
znania $wiadczenia,

10)przeprowadzanie wywiadow S§rodowiskowych dotyczacych osob usamodzielnianych i rodzin zastgp-
czych, ktérym pomoc jest udzielana na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

11)wspotpraca z zespolem ds. pieczy zastgpczej w zakresie informacji dotyczacych sytuacji rodzin zastep-
czych, dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej, rodzicow biologicznych tych dzieci — w celu monito-
rowania zmian majacych wplyw na przyznane $§wiadczenia,

12)wspotpraca z dziatem ksiggowosci 1 administracji dotyczaca realizacji wyptat naleznych §wiadczen, od-
ptatnosci za pobyt w pieczy zastepczej, nienaleznie pobranych $wiadczen, §wiadczen wynikajacych z za-
wartych porozumien,

13)prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze wspotfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastepczej przez
gminy i S$cisla wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi gminami, merytorycznymi komoérkami Cen-
trum, Wydzialem Finansowym Starostwa

14)wprowadzanie danych do systemu POMOST,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z instytucjonalnymi formami pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej,

16)opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie,

17)sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej realizowanych zadan, w tym dotyczacej oceny zasobow po-
mocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej oraz corocznego
sprawozdania z dziatalnosci Centrum wraz z wykazem potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, przedsta-
wianych Staro$cie i Radzie Powiatu,

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

19)pomoc specjalistyczna: psychologiczna, pedagogiczna, prawna dla 0sob i rodzin dotknigtych przemoca w
rodzinie

20)zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia i osrodkach
interwencji kryzysowej,

21)podejmowanie dziatan zmierzajacych do powstania specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie,

22)gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placowkach, organizacjach, programach i
innych inicjatywach na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie
23)stata wspolpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo interwencja
kryzysowa, w tym z os$rodkiem interwencji kryzysowej realizujacym programy oddzialywan korekcyjno-
edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc w rodzinie oraz $wiadczacym pomoc specjalistyczng i



wsparcie osobom znajdujacym si¢ w kryzysie,

24)opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw spo-
lecznych, powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spotecznej oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

25)podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci,

26)poradnictwo, doradztwo i wspdtpraca z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzia-
fajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

27)dofinansowanie: uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane na podstawie odrgbnych przepisow, likwi-
dacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi po-
trzebami osob niepelnosprawnych, rehabilitacji dzieci i mtodziezy, kosztow tworzenia i dziatania warsz-
tatow terapii zajgciowe;j

28)kontrola zobowiazan wynikajacych z zawartych umow o dofinansowanie,

29)udziat w kontroli Warsztatow Terapii Zajgciowej w zakresie wykorzystania §rodkéw PFRON,

30)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zbiorczych dotyczacych wykorzystania srodkow PFRON,

31)realizacja programoéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkow unijnych, na rzecz os6b niepelnospraw-
nych w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

32)wspodtudziat w realizacji projektow i programéw wspdifinansowanych ze $rodkow krajowych i unij-
nych.

§15
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku d/s kadr i szkolen nalezy w szczego6lnosci:

1)prowadzenie spraw kadrowych Centrum,

2)prowadzenie akt osobowych dyrektorow domow pomocy spotecznej i domu dziecka,

3)prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikoéw na okresowe badania lekarskie i szkolenia
bhp,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

5)koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum.

§16

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Centrum oraz wspdipraca z nadzorowanymi przez Centrum
jednostkami pomocy spotecznej w zakresie pomocy prawnej.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY
§17

1. Organizacja pracy Centrum uwzglednia przepisy ogdlne i szczegotowe, merytoryczne, finansowe i
administracyjne majace zastosowanie w pracy Centrum, a takze priorytety ujete w Powiatowe] Strategii
Rozwiazywania Problemow Spolecznych, pozostajace w zakresie dziatalno$ci Centrum oraz
mozliwosci finansowe i kadrowe Centrum.

2. Zadania Centrum wykonywane sa przez wszystkich pracownikéw Centrum stosownie do stanowisk, na
ktorych sa zatrudnieni i okreslonych w szczegotowych zakresach czynnosci obowiazkoéw i1 uprawnien.

3. W przypadkach koniecznosci wykonywania zadan wymagajacych kwalifikacji zawodowych, ktorych
nie posiadaja etatowi pracownicy Centrum, badz gdy naktad pracy przekracza ich mozliwosci
wykonawcze, dyrektor Centrum zatrudnia okresowo osoby na umowg — zlecenie; moze réwniez
positkowac si¢ praca wolontariuszy.

4. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do wspolpracy i wykonywania zastgpstw wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego. Przy realizacji zadan przekraczajacych kompetencje poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, pracg koordynuje dyrektor Centrum lub osoba
przez niego wyznaczona.

5. W celach informacyjnych i szkoleniowych dyrektor Centrum organizuje narady, szkolenia i



10.
11.

12.

13.

konferencje.

W celu realizacji zadan Centrum wspolpracuje w szczegolnosci ze srodowiskiem lokalnym, o$rodkami
pomocy spotecznej, osrodkiem interwencji kryzysowej, sadami i ich organami pomocniczymi, Policja,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz organizacjami spotecznymi.

Dyrektor Centrum wydaje zarzadzenia wewngtrzne w sprawach wymagajacych takiego uregulowania.
Kontrola wewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z procedura i na zasadach okreslonych w funkcjonujacej w
Centrum kontroli zarzadcze;j.

Prawo do podpisywania pism posiada dyrektor Centrum, a w czasie jego nieobecnosci osoba go
zastgpujaca (lub inny wyznaczony pracownik w przypadku jego nieobecnosci), z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji dyrektora Centrum, badz spraw do prowadzenia ktérych
zostat upowazniony inny pracownik Centrum.

Pracownicy opracowujacy pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznaczaja je swoimi inicjatami.
Projekty aktow prawnych, uméw, porozumien oraz inne istotne dokumenty, w szczegdlnosci
pociagajace za soba skutki finansowe powinny by¢ parafowane przez radcg prawnego.

Pracownicy Centrum zobowiazani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
postepowania administracyjnego.

Interesanci przyjmowani sa codziennie w godzinach urzgdowania Centrum. Informacja o dniach i
godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie
Centrum.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze uchwalany jest
przez Zarzad Powiatu Jeleniogorskiego.

Zmian w niniejszym regulaminie moze dokonywac, jedynie w formie przyje¢tej dla jego uchwalania,
Zarzad Powiatu na wniosek dyrektora Centrum lub po uzyskaniu jego opinii.



