UCHWAELA NR ... 0 3
ZARZADU POWIATU STARACHOWICKIEGO

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach i wprowadzenia tekstu jednolitego.

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016r.,
poz. 814 z pézn. zm.), Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach stanowiacego Zatacznik do Uchwaty Nr 20/2012 Zarzadu Powiatu w Starachowicach z dnia
21 lutego 2012 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Starachowicach, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty. ’

§ 2. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Zarzadu

Danuta%qpa

Wicestarosta: Marek Pawlowski ettt aeanaes
Czlonkowie Zarzadu:

Monika Nowak

Andrzej Sendecki

Dorota Nowakowska - Boska NS NN T

s

K - 25C
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z2016r.,
poz. 814 z pézn. zm.) organizacj¢ izasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg
regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

Na stanowisku ds. realizacji porozumien z powiatami i gminami w sprawach $wiadczen dla rodzin
zastepczych wykonywane sg zadania z zakresu pieczy zastepczej zwigzane ze $wiadczeniami dla rodzin
zastepczych i rodzinnych doméw dziecka. Przesunigcie ww. stanowiska z Dzialu finansowo — ksiggowego
do Dziatu ds. $wiadczen, pomocy stacjonarnej i Srodowiskowej ulatwi organizacjg pracy.

Rozdzielenie stanowiska konsultant — kierowca (pelny etat) na dwa stanowiska — konsultant (1/2 etatu)
i kierowca (1/2 etatu) umozliwi zatrudnienie dwéch pracownikéw, kazdy na % etatu o réznych
kwalifikacjach. Konsultant gléwnie bedzie wykonywal zadania zwigzane z postepowaniem egzekucyjnym
w administracji, a kierowca bedzie zajmowat si¢ przewozem pracownikow wykonujacych zadania w terenie
oraz innymi ushugami przewozowymi samochodem stuzbowym. Powyzsze jest spowodowane obecng
sytuacja na rynku pracy uniemozliwiajacg znalezienie osoby z wyzszym wyksztalceniem do wykonywania
zadan z zakresu egzekucji administracyjnej, do ktérej takze nalezatoby réwniez prowadzenie samochodu
stuzbowego.

DYREKTGCR
Powiatowego GCentrum
Pomecy Rodzinie w Zhowicach

szKowski

mgr Wieslay
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Zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr ..z
Zarzadu Powiatu Starachowickiego
& R
z dnia...sh. M. 2017 1
I. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach stanowigcym

Zatacznik do Uchwaty Nr20/2012 Zarzadu Powiatu w Starachowicach z dnia 21 lutego 2012 r. wprowadza
sie nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale V Struktura organizacyjna w § 13 zmienia si¢ usytuowanie stanowiska ds. realizacji
porozumiefi z powiatami i gminami w sprawach $wiadczen dla rodzin zastepczych poprzez przesunigcie
z Dziatu finansowo — ksiegowego (FK) do Dziatu ds. $wiadczen, pomocy stacjonarnej i srodowiskowej (DS).

2. W rozdziale V Struktura organizacyjna w § 13 w Dziale Administracyjnym dotychczasowe stanowisko
konsultant — kierowca zmienia sie i tworzy sie dwa stanowiska: kierowca i konsultant.

3. W rozdziale V Struktura organizacyjna w dziale IV finansowo — ksiegowym skresla si¢ zadania od 17 do
23, ktére przenosi sig odpowiednio do dziatow I iV.

4. Do zadan dziatu I ds. $wiadczen, pomocy stacjonarnej i $rodowiskowej dodaje si¢ zadania:

33. Przygotowywanie porozumien z innymi powiatami i gminami w sprawie umieszczania dzieci W pieczy
zastepcze]j oraz ponoszenia wydatkow w lacznej kwocie $wiadczen przystugujacych rodzinie zastepczej.

34, Sporzadzanie not ksiggowych, rachunkéw za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej z terenu innego powiatu.
35. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;.

36. Przyznawanie $rodkéw finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinﬁym
fub domu jednorodzinnego dla prowadzacych rodzinne domy dziecka i zawodowe rodziny zastgpcze.

5. Do zadan dziatu V administracyjnego dodaje si¢ zadania:

31. Sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania 0s6b do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
i przy pracach gospodarskich oraz do opieki lub wychowania dzieci w rodzinach zastepczych zawodowych
i rodzinnych domach dziecka.

32. Sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych.

33. Sporzadzanie tresci uméw o pelnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej i rodzinnego domu
dziecka.

II. Zalgcza si¢ schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach po
uwzglednieniu zmian wymienionych w punkcie L.
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Zatacznik Nr 2 do Uchwaly Nr )@'\\ﬁkﬂ
Zarzgdu Powiatu Starachowickiego
z dnia....hi M...2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W STARACHOWICACH

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach, zwane dalej ,,Centrum", dziala na
podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 814 z pézn. zm.)
2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 930 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (t.j Dz. U. z2017r,
poz. 697 z pdzn. zm.)

4) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r, poz. 2046 z pézn. zm.).
§ 2. Centrum obejmuje swoim dziataniem teren Powiatu Starachowickiego.

§ 3. Siedziba Centrum miesci si¢ w Starachowicach.

§ 4. Przedmiotem dzialania Centrum jest realizacja z ramienia Powiatu Starachowickiego zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz zadaf zzakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepetnosprawnych,
nalezacych do wlasciwosci powiatu. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie petni role organizatora rodzinnej
pieczy zastgpczej.

Rozdzial 2.
ZADANIA CENTRUM

§ 5. 1. Do zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie nalezy:

1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupelniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji oraz oplacanie za te osoby skladek na
ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu  w Narodowym
Funduszu Zdrowia;

2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajacych zrzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwéj specjalistycznego wsparcia.

§ 6. 1. Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej realizowanych
przez Centrum nalezy w szczeg6Inosci :

1) opracowywanie powiatowej strategii rozwiazywania problemow spolecznych, ze szczegblnym
uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania 0sob niepelnosprawnych i innych, ktérych
celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie
gminami;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) organizowanie i zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej lub w formie instytucjonalnej w tym
w formie $wiadczen finansowych;

4) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
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opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek zmaloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zakiady poprawcze,
specjalne oérodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze;

5) pomoc W integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudno$ci w przystosowaniu sig do zycia, miodziezy
opuszczajgcej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
oérodki szkolno wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe oérodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opieke lub milodziezowe osrodki wychowawcze, majacych  braki
W przystosowaniu sig;

6) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodicy lub ochrong
uzupelniajgcg majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem;

7) prowadzenie irozwéj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych oséb;

8) prowadzenie mieszkan chronionych dla 0s6b z terenu wigcej niz jednej gminy oraz powiatowych osrodkéw
wsparcia, wtym doméw . dla . matek .z maloletnimi dzieémi ikobiet w cigzy, zwylaczeniem
$rodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
12) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spofecznej z terenu powiatu;

13) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;j
Z terenu powiatu;

14) podejmowanie innych dziatai wynikajacych zrozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych;

15) sporzadzanie sprawozdawczoéci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, réwniez w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

16) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji spolecznej
i demograficznej.

2. Do zadan powiatu z zakresu rehabilitacji spolecznej 0s6b niepelnosprawnych realizowanych przez
Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie irealizacja, zgodnych ze strategia rozwoju wojewodztwa, powiatowych programéw
dzialan na rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne;j,
b) przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

2) wspblpraca z instytucjami administracji rzadowej isamorzadowej W opracowywaniu i realizacji
programéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewédztwa oraz przekazywanie wiasciwemu
wojewodzie uchwalonych przez Rade Powiatu programéw, o ktérych mowa wpkt1, oraz rocznej
informacji z ich realizacji,

4) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnoéci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej tych oséb,

6) dofinansowanie:
a) uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepiséw,
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d) likwidacji  barier  architektonicznych, ~w komunikowaniu si¢  itechnicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

7) dofinansowanie do kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowe;.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1i2 Centrum realizuje takze inne zadania nalezjce do
wlasciwosci powiatu okreslone ustawami, w tym w szczegé6lnosci:

1) ustawa z dn. 7 kwietnia 1989r. - prawo o stowarzyszeniach (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 1393 z pézn. zm.),
2) ustawa z dn. 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z2011r., Nr 231, poz. 1375)

3) ustawa z dn. 16 listopada 1964r. o Polskim Czerwonym Krzyzu ( Dz. U. z 1964r, Nr 41, poz. 276 z pdzn.
zm.),

4) ustawa z dn. 24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z2014r.,
poz. 1118 z p6zn. zm.).

5) ustawa z dn. 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( t.j. Dz. U. z2015r,
poz. 513, z p6zn. zm.).

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

§ 7. W celu realizacji zadafi, oktérych mowa w§ 4 Centrum wspoltdziala z organami administracji
rzadowej i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 8. 1. Centrum jest samodzielna jednostka organizacyjno - budzetows podporzadkowana bezposrednio
Zarzadowi Powiatu.

2. Centrum samodzielnie prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa oraz zaopatrzenie materialowo —
techniczne zgodnie z przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych i ustawa Prawo zamoOwien publicznych.

3. Podstawe gospodarki finansowej Centrum stanowi plan finansowy opracowany na kazdy rok
kalendarzowy.

4. Centrum moze tworzyé $rodki specjalne z dochodéw otrzymywanych w szczegOlnosci w formie
darowizn od 0s6b fizycznych i prawnych, spadkéw oraz zapisow.

§ 9. Centrum dziata w oparciu o zasady:
- praworzadnosci,
- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
- podziatu uprawnien, obowiazkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem zadan,
- terminowosci zalatwiania spraw,
- racjonalnego gospodarowania mieniem,
- jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
- planowania pracy i podzialu kompetencji,
- wspéldzialania z jednostkami i instytucjami,
- racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze).
§ 10. 1. Dyrektor kieruje Centrum i odpowiada za wiasciwe jego funkcjonowanie.

2. Gléwny ksiggowy oraz pracownicy Centrum wykonujac zadania wyznaczone przez Dyrektora
i wynikajace z niniejszego regulaminu zapewniajg W powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajacych z zadan Centrum i odpowiadajg za ich merytoryczne przygotowanie.

§ 11. 1. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzng poszczegdlnych dzialéw i kontrolg zewngtrzng
jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotow wykonujacych zadania z zakresu pomocy spofecznej na
podstawie umow.
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2. Kontrole wewnetrzng przeprowadzajg pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

3. Dyrektor przy pomocy pracownikéw Centrum nadzoruje jednostki organizacyjne.

, Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE W STARACHOWICACH

§ 12. 1. Dyrektora Centrum powoluje i odwotuje Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor Centrum: jednoosobowo zarzadza mieniem Powiatu w ramach pelnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad Powiatu.

a) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

b) nadzoruje sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu Centrum oraz gospodarowaniem mieniem
Centrum,

¢) wspéldziata z organami powiatu, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wiasciwego wykonania zadan
Centrum,

d) wykonuje zadania na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

e) zleca i koordynuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzna,

f) upowaznia poszczegdlnych pracownikéw Centrum do zalatwiania spraw w jego imieniu,
g) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

h) koordynuje dzialanie poszczegdlnych dzialéw w PCPR,

i) koordynuje pracami zwigzanymi z opracowaniem projektéw aktow prawnych dotyczacych zakresu
dziatalnosci Centrum, regulujacym struktury i zasady dzialania Centrum i jego poszczeg6lnych dziatéw,

j) wystgpuje o opinie Zespolu Radcéw Prawnych Starostwa w przypadku istotnych watpliwosci prawnych
w zakresie umow, decyzji i innych dokumentéw Centrum,

k) kontroluje przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci w Centrum,
1) rozpatruje petycje, skargi i wnioski,

m) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum pracownikéw oraz jest
odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidtowe, zgodne z prawem i zasadami celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci wykonywanie zadarh Centrum,

n) kieruje praca Centrum przy pomocy pracownikéw zajmujacych stanowiska w poszczegélnych dziatach,
0) moze wytaczaé na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

p) wydaje decyzje administracyjne w zakresie wykonywania zadai zzakresu pomocy spolecznej
Z upowaznienia Starosty, ‘

q) wspblpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
cze$ciowo opieki rodzicielskiej,

r) przedklada sadowi co najmniej raz w roku wykaz rodzin zastgpczych niespokrewnionych z dzieckiem,

s) sklada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Centrum oraz przedstawia wykaz potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

t) odpowiada za prawidlowy dobér kadry Centrum,
u) wyznacza szczegblowy zakres dzialania pracownikom, zajmujagcym odpowiednie stanowiska pracy,

v) w przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum zastgpuje go osoba uprzednio przez niego wyznaczona
(upowaznienie pisemne),
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w) kontroluje gospodarke finansowa Centrum, zalatwianie spraw administracyjnych, prowadzenie rodzinnej
opieki zastgpczej, jednostek specjalistycznego poradnictwa, doméw pomocy spotecznej, oraz wspoipracuje
z oérodkiem adopcyjno — opiekunczym.

Rozdzial 5.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 13. Strukturg organizacyjng Centrum tworza:
1. Dzial ds. §wiadczen, pomocy stacjonarnej i Srodowiskowej — oznacza si¢ symbolem DS
- stanowisko ds. opieki nad rodzinami zast¢pczymi,

- stanowisko ds. pomocy stacjonarnej (obstuga doméw pomocy spoteczne; i obstuga placéwek opiekuficzo -
wychowawczych),

- pracownik socjalny,
- stanowisko ds. realizacji porozumief z powiatami i gminami w sprawach $wiadczen dla rodzin zastgpczych.
2. Zespol ds. rodzinnej pieczy zast¢pczej — oznacza si¢ symbolem PZ
- starszy koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
- koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
- koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
- koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
- koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
- pracownik socjalny,
- psycholog,
- prawnik.
3. Dzial rehabilitacji spolecznej - oznacza si¢ symbolem RS
- stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spoleczne;j i rozliczania $rodkow PFRON,
- stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spolecznej i rozliczania Srodkoéw PFRON,
- doradca ds. 0s6b niepelnosprawnych — pracownik socjalny.
4. Dzial finansowo — ksiegowy - oznacza si¢ symbolem FK
- gtéwna ksiggowa,
- stanowisko ds. obslugi ksiegowej i kadr.
5. Dzial administracyjny - oznacza si¢ symbolem ADM
- stanowisko ds. administracyjnych,
- stanowisko ds. organizacji i obstugi PCPR,
- konsultant,
- kierowca.
6. Punkt konsultacyjny - oznacza si¢ symbolem PK
- specjalista pracy z rodzing,
- pracownik socjalny,

- pracownik socjalny - stanowisko utworzone na czas realizacji projektu ,,Razem w dorostos¢” finansowane
z budzetu projektu,

- terapeuta.
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§ 14.
1. DZIAL DS. SWIADCZEN, POMOCY STACJONARNEJ 1 SRODOWISKOWEJ

Do zadan dzialu nalezy w szczegélnoSci:

1. Przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen:
a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka rodzinie zastgpczej i RDD,
b) dotyczacych zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepelnosprawnego,
¢) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do rodziny zastepczej
i RDD,
d)na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych (jednorazowo lub okresowo)
w rodzinie zastepczej i RDD,

e) na pokrycie kosztéw zwiazanych z przeprowadzenia niezbgdnego remontu lokalu mieszkalnego dla rodzin
zastepczych zawodowych i RDD.

2. Sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczefi dla rodzin zastgpczych i RDD.

3. Sporzadzanie listy wyplat §wiadczen dla rodzin zastgpczych i RDD.

4. Sporzadzanie sprawozdawczoéci merytoryczno- finansowej z zakresu opieki nad dzie¢mi w rodzinach
zastgpczych i RDD.

5. Wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie realizacji naleznych wypfat, nienaleznie
pobranych §wiadczen oraz planowania wydatkéw w budzecie dotyczacych wyplat $wiadczen dla rodzin
zastepczych i RDD

6. Wspolpraca z zespolem ds. pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania opinii iinformacji o sytuacji
w rodzinach zastepczych i RDD.

7. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odplatnosci rodzicow biologicznych lub oséb
dysponujacych dochodem dzieci umieszczonych w placéwkach opiekuniczo — wychowawczych na terenie
naszego powiatu oraz dzieci, ktére przed umieszczeniem przebywaly na terenie naszego powiatu, a obecnie sg
umieszczone w placéwkach opiekuficzo — wychowawczych na terenie innych powiatow.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odptatno$ci rodzicéw naturalnych za pobyt ich dzieci w rodzinach
zastgpczych  spokrewnionych, niezawodowych, zawodowych irodzinnych domach dziecka oraz
przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych.

9. Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej osob zobowigzanych do
odplatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastgpcze;.

10. Przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych wypoczynku letniego
poza miejscem zamieszkania dzieci z rodzin zastgpczych w wieku od 6-18 lat.

11. Przygotowanie materiatéw do kierowania uprawnionych oséb do doméw pomocy spoteczne;.

12. Sporzadzanie decyzji administracyjnych kierujacych osoby do doméw pomocy spolecznej o zasiggu
ponad gminnym na terenie naszego powiatu. '

13. Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych odplatnosci za pobyt mieszkaficow w domach
pomocy spolecznej dla os6b umieszczonych przed 01.01.2004r.

14. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidiowym funkcjonowaniem doméw pomocy spoteczne;j.

15. Sporzadzanie sprawozdawczoéci dotyczacej funkcjonowania doméw pomocy spolecznej na terenie
powiatu. '

16. Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do podpisywania i realizacji porozumien miedzy powiatami
dotyczacymi odplatnosci za pobyt wychowankéw z terenu naszego powiatu przebywajacych w placéwkach
opiekuficzo — wychowawczych w innych powiatach oraz wychowankéw z innych powiatéw przebywajacych
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych na terenie naszego powiatu.

17. Przygotowywanie dokumentacji do kierowania wychowankéw do odpowiednich placéwek i ustalanie
odplatnosci za ich pobyt.
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18. Umieszczanie wychowankéw w placéwkach opiekunczo-wychowawczych na podstawie postanowienia
sadu.

19. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania placéwek opiekunczo-wychowawczych na
terenie powiatu.

20. Koordynowanie procesu usamodzielniania petnoletnich wychowankéw placowek opiekuficzo-
wychowawczych poprzez nadzér nad sporzadzaniem programu usamodzielnienia opiniowanego przez
wyznaczonego opiekuna.

21. Pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem, ktore otrzymaly status uchodzcy
i repatrianta.

22. Przyjmowanie wnioskéw od pelnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej dotyczacych $wiadczen
naleznych osobom usamodzielniajacym sig.

23. Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej peinoletnich wychowankéw niezbgdnej do
przyznania $wiadczenia.

24. Przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych celem ustalenia uprawniei do $wiadczen dla oséb,
ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoleczne;j.

25. Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki, na
zagospodarowanie w formie rzeczowej, pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych, w tym
mieszkati chronionych osobom opuszczajagcym placéwki opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, mlodziezowe o$rodki wychowawcze.

26. Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki i na zagospodarowanie.

27. Sporzadzanie listy wyplat $wiadczen dla os6b usamodzielnianych.

28. Wspblpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie realizacji naleznych wyplat, nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz planowania wydatkow w budzecie dotyczacych wyplat $wiadczen dla oséb
usamodzielniajacych sie.

29. Sporzadzanie  sprawozdawczos$ci  merytoryczno- finansowej  dotyczacej  usamodzielnienia
wychowankéw pieczy zastgpeze;).

30. Pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do Zycia,
mlodziezy opuszczajacej placowki opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi
dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno — wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu

sig.

31. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz nieletnich (oérodki pomocy
spotecznej, sad).

32. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego wynikajacych z obowiazkéw na stanowiskach
pracy.

33. Przygotowywanie porozumien z innymi powiatami i gminami w sprawie umieszczania dzieci w pieczy
zastepczej oraz ponoszenia wydatkow w tacznej kwocie $wiadczen przystugujacych rodzinie zastgpezej.

34. Sporzadzanie not ksiggowych, rachunkéw za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu.
35. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej.

36. Przyznawanie $rodkow finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym
lub domu jednorodzinnego dla prowadzacych rodzinne domy dziecka i zawodowe rodziny zastgpcze.

1. ZESPOL DS. RODZINNEJ PIECZY ZASTEPCZEJ

Do zadan Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnosci:
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1. Prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej; rodziny zastgpczej
niezawodowej lub prowadzenia RDD.

2. Kwalifikowanie 0séb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia RDD oraz
wystawianie za§wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opinii
o spelnianiu warunkéw i ocen¢ predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej.

3. Organizowanie szkoler: dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia RDD.

4. Organizowanie szkoleri dla kandydatéw do peienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o ukoniczeniu tych szkolen oraz opinii dotyczacych
predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowee opiekuniczo-wychowawczej typu
rodzinnego.

5. Przygotowanie szkolei dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych RDD szkolef majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich potrzeb.

6. Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastgpcza, w szczegllnosci
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

7. Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych RDD pomocy wolontariuszy.

8. Wspblpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami iich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze koséciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.

9. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza oraz dla dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej.

10. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej
i przekazywanie jej do sadu.

11. Prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie
i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia RDD, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne
0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastgpczg oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza.

12. Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej
i majatkowej dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia RDD.

13. Zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym RDD
poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego.

14. Zgtaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

15. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy RDD
okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo
zaplanowanego wypoczynku.

16. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym iprowadzacym RDD w realizacji zadafi wynikajacych
z pieczy zastgpczej.

17. Przygotowanie, we wspélpracy z asystentem rodziny iodpowiednio rodzing zastepcza lub
prowadzacym RDD, planu pomocy dziecku.

18. Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawigzaniu wzajemnego kontaktu.

19. Zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym RDD dostgpu do specjalistycznej pomocy dla
dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej.

20. Przygotowanie materialéw do corocznego sprawozdania skiadanego organom Powiatu.
21. Udzielanie wsparcia pé{noletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpczej.
22. Przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD na przyjecie dziecka do pieczy zastgpczej.

23. Opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej pelniacej funkcje
pogotowia rodzinnego.
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24. Opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytyczenia powoédztwa o zasgdzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpezej.

25. Opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing zastgpczg
oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

26. Prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepezej
zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD.

27. Prowadzenie rejestru oséb pelnigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowe;, niezawodowej lub do
prowadzacych RDD.

28. Prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych zawodowych, niezawodowych lub
prowadzacych RDD.

29. Prowadzenie rejestru wydanych opinii.
30. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

31. Wspolpraca z Zespolem ds. Swiadczenn w zakresie prawidlowosci wykorzystania przyznanych
$wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka.

32. Udzial w Zespolach ds. Okresowej oceny dziecka.

33. Sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu
dziecka w pieczy zastepczej, a nastgpnie przekazanie jej do wlasciwego sadu.

34. Sporzadzanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD w konsultacji z asystentem rodziny.
III. DZIAL REHABILITACJI SPOLECZNEJ

Do zadan dzialu nalezy w szczegé6lnosci:
1. Dofinansowanie uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych:
- pomoc w wyborze sanatorium zgodnie z rodzajem schorzenia ,
- przyjmowanie wnioskow i udzielanie dofinansowania,
- weryfikowanie zgodnosci oferty organizatora z relacjami uczestnikow turnusu.

2. Dofinansowanie zaopatrzenia osob niepetnosprawnych w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
oraz sprzet rehabilitacyjny.

3. Koordynacja dzialan zwigzanych ztworzeniem irealizacjg programéw pomocy osobom
niepelnosprawnym.

4. Opracowanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostepnienia na potrzeby samorzadu wojewédztwa i PFRON.

5. Podejmowanie dzialafh zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci.

6. Wspélpraca  z organizacjami  pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na  rzecz 0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob.

7. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach 0s6b niepetnosprawnych.
8. Wspolpraca z Powiatowg Spofeczng Radg ds. Osob Niepetnosprawnych.

9. Sporzadzanie banku danych o organizacjach pozarzadowych, stowarzyszeniach dzialajacych na terenie
Powiatu Starachowickiego na rzecz oséb niepetnosprawnych,

10. Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi.

11. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dofinansowania do kosztéw tworzenia i dziatania
Warsztatow Terapii Zajeciowej w Kalkowie — Godowie i Starachowicach.

12. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej i finansowej w WTZ.

13. Uczestniczenie w pracach komisji ds. likwidacji barier architektonicznych i w komunikowaniu si¢
i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych:

- weryfikacja wnioskéw stron ubiegajacych sig o likwidacjg barier,
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- przeprowadzanie wizji lokalnych w celu weryfikacji wnioskéw
- przygotowanie uméw cywilnoprawnych na podstawie przedkladanych kosztoryséw wstepnych,
- odbiér wykonanych prac i dokonanych zakupéw dotyczacych likwidacji barier.
14. Doﬁnansqwanie rehabilitacji dzieci i mlodziezy.
15. Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych.
16. Realizacja programow celowych.
17. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb PFRON.
18. Opracowywanie projektéw powiatowych programéw na rzecz os6b niepelnosprawnych.
19. Dokonywanie monitoringu i ewaluacji programu na rzecz oséb niepetnosprawnych
20. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osob niepeinosprawnych.
21. Wspdlpraca z Powiatowa Spoteczng Radg ds. Oséb Niepelnosprawnych.

22. Sporzadzanie banku danych o organizacjach pozarzadowych, stowarzyszeniach dziatajacych na terenie
Powiatu Starachowickiego na rzecz oséb niepelnosprawnych. :

23. Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym przy wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie.

24. Pomoc w korzystaniu ze stron internetowych celem wyszukiwania danych organizatoréw i osrodkow
prowadzacych turnusy rehabilitacyjne.

25. Udzielanie informacji o jednostkach realizujacych zadania na rzecz os6b niepelnosprawnych.

26. Realizacja zadan na rzecz oséb niepelnosprawnych wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy
spolecznej i ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

27. Wykonywanie pracy socjalnej i wywiadéw srodowiskowych na rzecz oséb niepeinosprawnych.
28. Wspélpraca z OPS-ami, organizacjami pozarzadowymi i innymi na rzecz oséb niepetnosprawnych.
IV. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnoSci :

1. Kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie oceny kontroli
oraz sprawozdawczosci i jej realizacji, obstuga finansowo — ksiggowa PCPR.

2. Organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w spos6b zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
kalkulacji wynikajacych kosztéw wykonywanych zadaf oraz sprawozdawczosci finansowej.

3. Biezace iprawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadah z sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych, ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie 0s6b majacych odpowiedzialno$é za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych, nadzorowanie catoksztaltu pracy z zakresu rachunkowosci.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie zobowiazujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki.

5. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych iochrony wartosci pienieznych, zapewnienie terminowego
$ciggania naleznosci, dochodzenia rozliczefi spornych oraz splaty zobowiazan.

6. Analiza $rodk6w przydzielonych z budzetu.

7. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

8. Kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian.

9. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
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10. Rozliczanie programéw celowych.
11. Rozliczanie inwentaryzacji.
12. Dokonywanie kontroli wewngtrznej w dziale finansowo-ksiggowym.

13. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR aw szczegolnosci: akt osobowych, ewidencji
urlopéw, delegacji stuzbowych, dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, ewidencji badan
profilaktycznych, przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem, nagrodami i karami,
zalatwianie innych spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy.

14. Sporzadzanie list ptac pracownikow PCPR.

15. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS, PUP, oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

16. Prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR.

V. DZIAL ADMINISTRACYJNY

Do zadan dzialu nalezy w szezeg6lnosci:

1. Zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania PCPR, prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Dyrektora,
- upowaznien i petnomocnictw,
- uméw i porozumien,
- petycji, skarg i wnioskéw kierowanych do PCPR,
2. Prowadzenie zbioru akt prawnych dotyczacych funkcjonowania PCPR.
3. Przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji.
4. Kontrola nad obiegiem dokumentéw w PCPR.

5. Opracowywanie projektéw zmian do regulaminu organizacyjnego PCPR, oraz regulaminéw
wewnetrznych.

6. Prowadzenie rejestru  kontroli  zewngtrznych i wewngtrznych, —w szczegolnosci protokotow
pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia.

7. Przygotowywanie w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi projektow uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez PCPR.

8. Wspblpraca z instytucjami administracji rzadowej isamorzadowej W opracowywaniu i realizacji
programéw i strategii dotyczacej pomocy spofecznej oraz $rodowiska 0s6b niepelnosprawnych.

9. Koordynowanie opracowywania obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
PCPR.

10. Dokonywanie kontroli wewngtrznej na poszczegblnych stanowiskach pracy w dziatach
administracyjnym, rehabilitacji spolecznej, pomocy stacjonarnej i Srodowiskowej.

11. Sporzadzanie oceny zasobOw pomocy spolecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji spotecznej
i demograficzne;j.

12. Podejmowanie dziatan wynikajacych zrozeznanych potrzeb, tworzenie i realizacja programow
ostonowych, w tym wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.

13. Biezaca obstuga sekretariatu, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych dyrektora, sporzadzanie,
rozdzial pism i korespondencji.

14. Obstuga poczty internetowe;.

15. Zaopatrzenie PCPR w materialy biurowe, dokonywanie zakupéw srodkéw trwalych i przedmiotow
nietrwalych, oraz sporzadzanie rozliczenia.

16. Prowadzenie ksigzki drukéw scistego zarachowania.

17. Prowadzenie ewidencji wyjéé prywatnych i stuzbowych pracownikéw PCPR w godzinach pracy.
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18. Dokonywanie zakupu znaczk6w i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.
19. Zakup biletéw MZK i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.

20. Wprowadzanie i przesylanie danych w ramach programu ,,POMOST".
21. Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodu shuzbowego.

22. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z archiwum zakladowym.

23. Kierowanie samochodem stuzbowym.

24. Dbalos$¢ o sprawne funkcjonowanie samochodu stuzbowego.

25. Dostarczanie  korespondencji do jednostek wspoipracujacych zPCPR  zterenu Powiatu
Starachowickiego.

26. Dokonywanie zaopatrzenia w materialy, pod potrzeby jednostki.
27. Rozliczanie kart drogowych.
28. Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodu shuzbowego.
- 29. Wykonywanie drobnych prac-gospodarczych na terenie Centrum.
30. Wykonywanie zadan zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym w administracji.

31. Sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi
i przy pracach gospodarskich oraz do opieki lub wychowania dzieci w rodzinach zastgpczych zawodowych
i rodzinnych domach dziecka.

32. Sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych.

33. Sporzadzanie tresci uméw o pelnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej irodzinnego domu
dziecka.

VI. PUNKT KONSULTACYJNY
Do zadaf punktu konsultacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Pomoc osobom dotkniétych przemocg w rodzinie.

2. Opracowanie i realizacja programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy
w rodzinie.

3. Opracowanie i realizacja programu oddzialywan korekcyjno — edukacyjnych dla oséb stosujacych
przemoc w rodzinie.

4. Opracowanie i rozpowszechnianie broszur, ulotek dotyczacych zjawiska przemocy.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

6. Prowadzenie indywidualnej terapii dla 0s6b pozostajacych w kryzysie.

7. Wspomaganie zespotéw konsultacyjnych i grup roboczych z terenu powiatu.

8. Wspolpraca  zinstytucjami i organizacjami na rzecz obstugi klienta indywidualnego
i grupowego. ‘

§ 15. Zadania wspélne pracownikéw PCPR

Do wspélnych zadan nalezy:
1. Wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci Centrum.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowania decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum.
4. Przyznawanie §wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujaca w Centrum procedurg.

5. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w poszczegélnych dziatach oraz podejmowanie dziatat na
rzecz usprawnienia pracy w Centrum.
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6. Informowania mieszkancow o przystugujacych prawach i uprawnieniach.

7. Inicjowanie i koordynowanie dzialan zwiazanych z opracowaniem strategii i programéw dotyczacych
pomocy spolecznej oraz $rodowiska osob niepetnosprawnych, a takze przygotowanie kompleksowych
materialéw w tym zakresie,

8. Opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, a w szczegolnosci:
- opracowanie diagnozy spotecznej,
- wspéldziatanie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzadowymi przy opracowaniu strategii,

9. Przygotowywanie w zakresie swej dzialalnosci projektéw uchwal, materiatow, sprawozdan, strategii,
porozumien, analiz i informacji na sesje Rady Powiatu, posiedzenie Komisji Rady Powiatu, posiedzenia
Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty oraz organéw nadzoru.

10. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.

11. Wspéldziatanie zréznymi organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania dodatkowych
funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie pomocy spofeczne;j.

12. Wspblpraca z samorzadem wojewodztwa i samorzadami gminnymi w powiecie w zakresie pomocy
spoteczne;j.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Wojewody Swigtokrzyskiego, Marszatka Wojewddztwa,
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej i Urzgdu Statystycznego.

14. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej oraz Sadem Rodzinnym
i Nieletnich.

15. Wspéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania budzetu Centrum i jego realizacji.
16. Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Powiatu interpelacji i wnioskow radnych.

17. Wspblpraca przy tworzeniu strony internetowej PCPR.

18. Wspdlpraca przy rozpatrywaniu petycji, skarg i wnioskow.

19. Przestrzeganie postanowieni, instrukcji, obiegu ikontroli wewngtrznej dowodow finansowo —
ksiegowych w Centrum.

Pracownicy Centrum realizujgc zadania merytoryczne zobowigzani sg do:

1. Dokladnej znajomosci przepiséw ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
oraz innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

2. Wiasciwego stosowania przepiséw dotyczacych zasad i trybu przyznawania Swiadczen.

3. Terminowego zatatwiania spraw, prawidlowego ewidencjonowania akt sprawy, zbioréw przepiséw
prawnych i rejestrow itp.

4. Planowania dzialalnosci.

5. Informowania Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach i problemach utrudniajacych ich
terminowe wykonanie.

6. Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

7. Planowania potrzeb budzetowych i biezacej kontroli wykorzystania $rodkow.

8. Przedkladania Dyrektorowi propozycji aktéw prawnych Rady i Zarzadu zwigzanych z ich zakresem
dziatalnosci.

9. Przestrzegania procedur wykonania budzetu.

10. Opracowywania okre§lonych analiz z realizacji budzetu i czuwania nad wlasciwym wykorzystaniem
powierzonego mienia.
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Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 16. 1. Dyrektor podpisuje:

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

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

¢) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

d) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dzialalnosci Centrum w ramach posiadanych
kompetenciji,

e) decyzje w sprawach kadrowych,
f) odpowiedzi na petycje , skargi i wnioski,
g) wnioski dotyczace urlopéw pracownikéw Centrum,
h) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielil upowaznienia do ich podpisu,
i) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontrolnych,
j) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,
k) odpowiedzi na krytyke prasows,
1) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie inng osobg do podpisywania dokumentéw, pism w jego imieniu.

3. Pisma idécyzje przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane ( pod
tekstem z lewej strony), przez pracownika przygotowujacego decyzj¢ lub pismo.

Rozdzial 7.
TRYB PRACY CENTRUM

§ 17. W Centrum obowigzuja nast¢gpujace zasady w kontaktach z zainteresowanymi:

1. Interesanci przyjmowani s3 i obstugiwani w godzinach pracy Centrum, chyba ze szczegélne okolicznosci
wynikajace zkoniecznoéci udzielenia niezwlocznej pomocy wymagaja zalatwienia sprawy w innych
godzinach,

2. Pracownicy Centrum zobowiazani s3 do wlasciwego, terminowego, zgodnego z prawem oraz majacego
na wzgledzie dobro oséb i rodzin zalatwiania spraw,

3. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do zachowania wymogéw kultury urzgdowania i zobowiazani sg do
udzielenia peinej informacji o trybie zalatwiania sprawy, o obowiazujacych w tym zakresie przepisach
prawnych, o stanie zalatwiania sprawy, o przediuzaniu terminu zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych
srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzania,

4. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej oraz telefoniczne;.
§ 18. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie Centrum ponosi Dyrektor.

§19. 1. Zasady zalatwiania spraw okre$la w szczegélnosci ustawa o pomocy spofecznej ikodeks
postgpowania administracyjnego.

2. Podania wniesione przez interesantéw Centrum s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 20. Wszelkie zarzadzenia dotyczace zakresu dzialania poszczegélnych dziatéw Centrum, ich uprawnien,
obowiagzkéw badZz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Centrum sz wydawane
w formie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora.
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§ 21. Prawa i obowigzki pracownikéw Centrum regulujg w szczegdlnodci przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o pomocy spolecznej.

§ 22. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach
zatwierdzony Uchwala Nr 16/2011 Zarzadu Powiatu w Starachowicach z dnia 14 lutego 2011r.
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