UCHWALA NR 71/2025
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

z dnia 24 kwietnia 2025 r.

w sprawie ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku"

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107, z pdzn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje  si¢  Regulamin  Organizacyjny = Powiatowemu  Centrum Pomocy  Rodzinie
w Stupsku w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 121/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku zmieniona uchwata nr 34/2024 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 15 marca 2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.
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§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pawel Lisowski
Starosta Stupski

Marcin Kowalczyk
Wicestarosta

Adriana Cerkowska-
Markiewicz
Czlonek Zarzadu

Wiestaw Kaminski
Czlonek Zarzadu

Zdzistaw Kolodziejski
Cztonek Zarzadu
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Zatacznik Nr 1 do uchwatly Nr 71/2025
Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia 24 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku zwane dalej ,,Centrum” jest budzetowa jednostka
organizacyjng Powiatu Shupskiego, dzialajaca na podstawie Statutu, niniejszego regulaminu oraz
obowigzujacych przepisow prawa.

§ 2. 1 Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku okresla strukture
organizacyjng Centrum, a takze zadania realizowane przez poszczegdlne komodrki organizacyjne
1 stanowiska pracy w jednostce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum.

§ 3. Siedzib¢ Centrum oraz teren dziatania jednostki okresla Statut.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 4. 1. Centrum dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum i poszczegdlne komoérki organizacyjne;
7) wzajemnego wspoéldziatania.

2. Komorkami organizacyjnymi Centrum sg zespoly, w ramach ktorych funkcjonuja samodzielne
stanowiska pracy.

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

§ 5. 1. W Centrum istnieja nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli:

1) dyrektor DR;

2) zespot organizacyjny OR;

3) zespot finansowo — ksiegowy FK;

4) zespot rehabilitacji spolecznej 0sob z niepelnosprawnoscia ON;
5) zespot ds. rodzinnej pieczy zastgpczej PZ;

6) zespot ds. swiadczen 1 pomocy specjalistycznej PS;
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7) zespot obstugi prawnej OP;
8) Punkt Interwencji Kryzysowej PIK;
2. Strukture organizacyjng Centrum okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

3. W ramach zespotu ds. §wiadczen i pomocy specjalistycznej oraz punktu interwencji kryzysowej
funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio nadzorowane przez dyrektora.

4. Pracg zespotu finansowo — ksiggowego kieruje glowny ksiggowy, ktory jest bezposrednim przetozonym
pozostalych pracownikow zespotu.

5. Praca zespolu organizacyjnego kieruje kierownik zespotu, ktory jest bezposrednim przetozonym
pozostatych pracownikow zespotu.

6. Praca zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej kieruje kierownik zespolu, ktory jest bezposrednim
przetozonym pozostatych pracownikow zespotu.

7. Praca zespotu ds. rehabilitacji spotecznej oso6b z niepetnosprawnoscia kieruje kierownik zespotu, ktory
jest bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw zespotu.

8. W ramach zespotu obstugi prawnej dopuszcza si¢ zatrudnienie radcow prawnych w oparciu o umowy
cywilnoprawne.

9. W ramach punktu interwencji kryzysowej funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy, bezposrednio
nadzorowane przez dyrektora. Poradnictwo $wiadczone jest rowniez przez pracownikow merytorycznych
Centrum, a takze specjalistow zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne.

§ 6. 1. Centrum realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej i przeciwdzialania przemocy. Do zadan
Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie powiatowe;j strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

2) opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony
ofiar przemocy domowej;

3) organizowanie i1 zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym;

4) udzielanie pomocy osobom znajdujacym si¢ w stanie kryzysu w rozumieniu art. 47 ustawy o pomocy
spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla oséb wymagajacych wsparcia
W rozwigzywaniu problemow zyciowych;

5) organizowanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osobom majacym trudnosci w przystosowaniu do
zycia w srodowisku;

6) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego;
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

9) organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikoéw i pracownikdéw jednostek pomocy spotecznej z
terenu powiatu;

10) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym placéwki, o ktorych mowa
W ustawie o pomocy spotecznej;

11) organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcow;
12) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej;

13) podejmowanie  innych dziatah wynikajacych z rozeznania potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych;

14) prowadzenie mieszkania treningowego dla os6b usamodzielnianych, ktore opuscity piecze zastepcza;

15) prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego i przedmiotow medycznych.
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2. Centrum realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej osob niepelnosprawnych. Do zadan Centrum
nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia rozwigzywania probleméw spotecznych,
powiatowych programow dziatan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw osob niepelnosprawnych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci;

3) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji spoteczne;j;

4) dofinansowanie uczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych;
5) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;

6) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i $srodki pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow;

7) dofinansowanie likwidacji  barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych;

8) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej;
9) realizacja innych programéw kierowanych do os6b niepetnosprawnych oraz ich otoczenia.

3. Centrum pehi rol¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepczej i realizuje zadania z zakresu pieczy
zastepczej. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja 3 — letnich programow dotyczacych rozwoju pieczy zastgpcze;j;
2) organizowanie i zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej;
3) wyptata §wiadczen finansowych dla sprawujacych piecze zastepcza;

4) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

5) organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng form¢ pieczy zastgpczej oraz
pozyskiwanie kandydatéw do pelnienia tej funkcji;

6) kwalifikowanie oso6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

7) zapewnienie badan psychologicznych i pedagogicznych kandydatom do pelienia funkcji rodziny
zastepcze] lub  prowadzenia  rodzinnego domu  dziecka oraz  rodzinom = zastepczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

8) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzacego rodzinny
dom dziecka i dyrektora placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;

9) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zast¢pczej w szczegolnosci przez tworzenie grup wsparcia i
specjalistyczne poradnictwo;

10) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy;

11) przyznawanie $wiadczen na usamodzielnienie, kontynuacj¢ nauki oraz udzielanie informacji
o uprawnieniach i obowigzkach osoby usamodzielnianej;

12) finansowanie kosztow $§wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu innego powiatu umieszczonych
w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.

4. Przy pomocy Centrum Starosta sprawuje nadzoér nad dzialalnos$cig pieczy zastepczej oraz domédw
pomocy spotecznej funkcjonujacych w powiecie.

5. W celu realizacji zadan Centrum wspolpracuje na zasadzie partnerstwa z:

1) organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
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2) organizacjami  spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi kos$ciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 7. Dyrektor Centrum (DR) wykonuje zadania okreslone w Statucie Centrum, a ponadto:
1) organizuje pracg Centrum, reprezentuje Centrum na zewnatrz;
2) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan Centrum;
3) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe;
4) ksztattuje polityke kadrowg Centrum;
5) wspolpracuje z wlasciwymi sadami opiekunczymi;
6) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum,;

7) wytacza powodztwo o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych
W pieczy zastepczej;

8) z upowaznienia wlasciwych organéw zawiera umowy cywilno — prawne z zakresu dziatania Centrum;
9) sktada wlasciwym organom powiatu sprawozdania z dzialalnosci Centrum;

10) przedstawia coroczne sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, realizowanych efektow pracy organizatora
rodzinnej pieczy zastepcze;.

2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora jego obowiazki i kompetencje przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik, z zastrzezeniem, iz w sprawach kadrowych pelnomocnictwo ogranicza si¢ do dokonywania
czynnosci z zakresu organizacji pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

3. Wyznaczenie osoby zastepujacej dokonywane jest w formie zarzadzenia dyrektora.
§ 8. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie rocznych planow finansowych Centrum;

2) opracowywanie zmian do budzetu;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum;

5) kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem $rodkow pienigznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym Centrum,;

6) dokonywanie wstgpnej kontroli, prawidtowosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gotowkowych;

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

8) biezaca  kontrola aktualno$ci uregulowan wewne¢trznych dotyczacych spraw  finansowych
i prowadzenia rachunkowosci w Centrum oraz aktualizowanie ich i1 przygotowywanie projektow
stosownych zarzadzen.

§ 9. Do obowiazkow 0sob kierujacych zespotem oraz koordynatoréw zespotow nalezy:
1) koordynowanie dzialan nalezacych do kompetencji zespotu;
2) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania zespotu;

3) uzgadnianie z dyrektorem zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach pracy inadzor nad
prawidlowym, terminowym i zgodnym z prawem ich wykonywaniem;

4) dbanie o wilasciwy podzial pracy pomigdzy stanowiskami pracy i przedkladanie dyrektorowi propozycji
zmian w tym zakresie;

5)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych;

6) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;
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7) inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem Iub konieczng zmiang pracy koordynowanego zespotu.
§ 10. Do wspodlnych zadan zespotow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) dbatos¢ o dobry wizerunek Centrum,;

2) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum;

3) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen dyrektora;

4) wspotdziatanie z gtownym ksiegowym przy planowaniu wydatkow Centrum;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

8) wspotpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy;

9) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan;

10) wspotpraca z instytucjami i urzgdami zajmujacymi si¢ opiekg nad dzieckiem i rodzina;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spolecznej
oraz wsparcia osob niepelnosprawnych;

12) przygotowywanie informacji i dokumentacji dyrektora Centrum wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych w celu udostepniania ich obywatelom;

13) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do zespolu organizacyjnego informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

14) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do zespotu organizacyjnego informacji na strong
internetowg Centrum oraz mediéw spotecznosciowych.

§ 11. 1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz
ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie komorki organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalng obowigzujaca w Centrum.

2. W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w § 5 ust. 1.

Rozdzial 3.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIAKOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. Do zadan zespotu organizacyjnego (OR) nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zamdéwien publicznych;
2) administrowanie obiektami Centrum, kontakt z dostawcami medidow, ustug, obstuga zawartych uméow;
3) ubezpieczenie obiektow i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Centrum, organizowanie ochrony obiektu;
4) organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprzet komputerowy, urzadzenia i sprzety techniczne oraz biurowe;

5) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum oraz szkolen
i doskonalenia kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu;

6) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja powiatowe] strategii rozwiazywania
problemoéw spotecznych;

7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planow, programoéw, projektow zwigzanych
z zakresem dziatalnosci Centrum;

8) pozyskiwanie informacji na temat programéw i funduszy europejskich i przekazywanie pozostatym
zespolom informacji 0 mozliwosciach udziatu w programach europejskich
i dofinansowania poszczegolnych dziatan;
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9) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow oraz dokumentacji niezbednej do podpisania
umoéw o ich dofinansowanie;

10) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organéw powiatu niezbednych dla zatwierdzenia i
realizacji projektow;

11) realizacja projektow zgodnie z zapisami wnioskow o dofinansowanie oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji realizowanych dziatan;

12) organizowanie statych spotkan Zespotéw Projektowych;

13) monitoring i ewaluacja realizowanych projektow;

14) koordynacja dziatan beneficjentow projektow;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu w programach europejskich i innych projektach;
16) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych projektow;

17) przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w powiecie w oparciu o analizg lokalnej sytuacji
spolecznej i demograficznej;

18) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Centrum, opracowywanie
niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie;

19) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
20) prowadzenie strony internetowej Centrum oraz profili w mediach spotecznosciowych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
administrowanie poczta elektroniczng Centrum i systemem informatycznym;

22) realizacja wydatkoéw rzeczowych Centrum;
23) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej oceny pracownikow;
24) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

25) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ksigzki wyj$¢ prywatnych
i stuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzanie planu urlopow pracownikow;

26) prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikow;
27) prowadzenie archiwum Centrum;

28) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

29) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego;

30) zakup literatury fachowej, czasopism, programéw komputerowych, wyposazenia Centrum, prowadzenie
rejestrow tych zakupow;

31) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu materialow biurowych, pieczgei urzedowych, pieczatek
pracowniczych;

32) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i wyposazenia Centrum;

33) prowadzenie kancelarii Centrum i sekretariatu dyrektora;

34) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z dyrektorem;

35) kierowanie dekretowanej przez dyrektora korespondencji do wtasciwych pracownikow;

36) zapewnienie transportu niezbednego dla realizacji zadan Centrum, utrzymanie samochodu stuzbowego w
sprawnosci technicznej;

37) konserwacja sprzetu i wyposazenia Centrum;
38) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz porzadku wokét budynku;
39) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 13. Do zadan zespotu finansowo — ksiggowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:
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1) planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Centrum, w tym przygotowywanie projektu planu
finansowego na dany rok budzetowy;

2) analiza ekonomiczna dzialalnosci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;
3) wyptata §wiadczen realizowanych przez Centrum;

4) naliczanie 1 wyptata wynagrodzen pracownikom Centrum oraz prowadzenie dokumentacji $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego;

5) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,;

6) windykacja  nalezno$ci oraz = przygotowywanie  dokumentacji  finansowej do  egzekucji,
w tym rowniez windykacja i egzekucja naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej oraz z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen;

7) kontrola finansowa w powiatowych jednostkach pomocy spolecznej oraz w jednostkach

i instytucjach realizujacych na zlecenie powiatu zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastepczej
oraz rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej osdb niepetnosprawnych;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

9) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

10) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowo — finansowej Centrum,;

11) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Centrum, a takze nadzorowanie
prawidtowosci jej przeprowadzenia;

12) obstuga finansowa zadan =z zakresu ustawy o rehabilitacji spotecznej i1 zawodowej o0sob
niepetnosprawnych;

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum w zakresie prawidtowosci wydatkowania srodkow;

14) planowanie, nadzor i kontrola przyznanych dotacji celowych na realizacj¢ zadan zleconych na podstawie
umoéw zawartych przez powiat stupski w jednostkach nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych, na
swiadczenie ustug w zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy oraz
rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0so6b niepetnosprawnych;

15) obstuga finansowo — ksiegowa dochoddéw i1 wydatkéw z tytutu porozumien zawieranych przez powiat
shupski dotyczacych pieczy zastepczej;

16) obstluga finansowo — ksiggowa dochodéw z tytutlu odplatnosci rodzicow za pobyt dzieci
W pieczy zastepczej oraz s$wiadczen nienaleznie pobranych;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoOlfinansowaniem przez gminy pobytu dzieci w pieczy
zastepcezej, a takze obstuga finansowo — ksiggowa dochodow z tego tytutu;

18) biezaca analiza dochodow i1 wydatkdéw z zakresu pieczy zastepczej;

19) prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie miesigcznych informacji VAT oraz Jednolitych Plikow
Kontrolnych i przekazywanie ich do Starostwa Powiatowego w Shupsku celem rozliczenia podatku VAT
przez powiat stupski, a takze terminowe odprowadzanie podatku VAT naleznego na wyodrebniony
rachunek bankowy powiatu;

20) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 14. Do zadan =zespolu ds. rehabilitacji spolecznej oso6b z niepelnosprawnosciami (ON) nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej;

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci;

3) opracowywanie i prezentowanie planow i informacji z prowadzonej dziatalnosci;
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4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz 0sOb niepelosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej;

5) obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osob Niepetnosprawnych;
6) prowadzenie zgodnie z ustalonymi procedurami spraw zwigzanych z dofinansowaniem:
a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych,
b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych oso6b niepelnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dzialalno$ci warsztatéw terapii
zajeciowej;

8) kontrola warsztatow terapii zajeciowej finansowanych ze §rodkéw powiatu;
9) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej zleconych przez PFRON;
10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu wykonanych zadan;

11) prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu realizacji zawieranych
umow;

12) przygotowywanie wnioskow o uruchomienie srodkow na dofinansowanie z PFRON okre$lonego zadania;
13) przygotowywanie projektow uchwat organéw powiatu dotyczacych srodkow PFRON;
14) realizacja projektow kierowanych do oséb niepelnosprawnych i ich otoczenia;

15) prowadzenie poradnictwa dla 0séb niepetnosprawnych na temat ulg, uprawnien, przepiséw prawnych z
zakresu rehabilitacji spolecznej oraz mozliwosci dofinansowan potrzeb os6b niepelnosprawnych z
programéw celowych;

16) inicjowanie i prowadzenie akcji informacyjnych na rzecz promowania dziatan aktywizujgcych osoby
niepetnosprawne;

17) wspieranie ~ organizowania na terenie powiatu grup samopomocowych dla  rodzicow
i opiekunow 0sob niepetnosprawnych;

18) realizacja zadan w ramach programoéw dotyczacych osob niepelnosprawnych, do ktorych przystapit
powiat stupski;

19) pomoc i wspotpraca w opracowaniu i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych, ze szczegbdlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej, wspierania o0séb
niepelnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja 0sob i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka;

20) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

21) wsparcie w organizacji i przeprowadzaniu szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z
terenu powiatu;

22) wspotudziat w doradztwie metodycznym dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;

23) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym w tworzeniu
i realizacji programow ostonowych;

24) wspotudziat w sporzadzaniu oceny zasobow pomocy spotecznej w zakresie pomocy spoteczne;j;

25) wspotpraca w realizacji zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia;

26) kontrola o$rodkow przyjmujacych osoby niepelnosprawne na turnusy rehabilitacyjne oraz organizatorow
turnuséw rehabilitacyjnych;
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27) nadzo6r nad dziatalno$cig powiatowych domow pomocy spotecznej i kontrola ich funkcjonowania.
§ 15. Do zadan zespotu ds. rodzinnej pieczy zastgpczej (PZ) nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy
innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym oraz wychowankom rodzinnej pieczy zast¢pczej, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia;

3) tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
i rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatow do petnienia tych funkcji;

4) kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub dyrektora placowki opieckunczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz wystawianie
zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spelnianiu
warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych, dyrektorow placowek opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéow do
petienia funkcji rodziny zast¢pczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;

6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zast¢pczej, w szczegolnosci przez tworzenie warunkow do
powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa,

7) prowadzenia poradnictwa pedagogicznego i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinna piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

8) wprowadzanie, aktualizowania i usuwanie danych z Centralnego Rejestru Pieczy Zastgpczej;
9) wspotpraca z dyrektorem placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;

10) gromadzenie i1 przekazywanie rodzinom zastgpczym, prowadzacym rodzinne domy dziecka oraz
dyrektorowi placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego informacji i dokumentacji dotyczacej
dzieci, 0 ktorych mowa w art. 38a ustawy 0 wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej;

11) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powddztwa o zasadzenie S$wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej;

12) wspotpraca z sagdem i informowanie sadu o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w
rodzinie zast¢pczej lub rodzinnym domu dziecka;

13) wspolpraca z osrodkiem pomocy spotecznej, a w szczegdlnos$ci z asystentem rodziny pracujagcym z
rodzing, ktorego dziecko umieszczone zostato w rodzinnej pieczy zastepczej;

14) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy;
15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej;

16) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

18) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastepczej;

19) przygotowywanie we wspOlpracy z odpowiednio rodzing zastgpcza lub prowadzacym rodzinny dom
dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent
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rodziny — we wspoOtpracy z podmiotem organizujgcym prace
z rodzing, planu pomocy dziecku;

20) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu;

21) przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na przyjecie dziecka do
pieczy zastgpczej;

22) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej pelniacej funkcje
pogotowia rodzinnego;

23) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing zastepcza oraz
prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) dokonywanie oceny rodzin zastepczych i prowadzacego rodzinny dom dziecka;

25) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka
W pieczy zastepczej;

26) nadzor i kontrola nad rodzinami zast¢pczymi, rodzinnymi domami dziecka i placéwka opiekunczo —
wychowawczg typu rodzinnego;

27) przygotowanie corocznego sprawozdania z efektdéw pracy zespotu i poszczegoélnych stanowisk
przedktadanych organom powiatu;

28) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w obszarze pieczy zastepczej;
29) przygotowywanie projektow uchwat organéw powiatu dotyczacych rodzinnej pieczy zastgpcze;j,

30) pomoc 1 wspolpraca w opracowaniu i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania 0sOb
niepetnosprawnych i innych, ktorych celem  jest integracja 0s6b i rodzin
z grup szczegodlnego ryzyka;

31) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

32) wsparcie w organizacji i przeprowadzaniu szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z
terenu powiatu;

33) wspotudziat w doradztwie metodycznym dla kierownikéw i1 pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;

34) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym w tworzeniu
1 realizacji programow ostonowych;

35) wspotudzial w sporzadzaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej w zakresie pomocy spotecznej;

36) wspotpraca w realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

§ 16. Do zadan zespotu ds. s$wiadczen i pomocy specjalistycznej (PS) nalezy w szczegdlno$ci:

1) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie $wiadczen:

a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka,

d) na pokrycie niezb¢dnych wydatkow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do rodziny,
e) na pokrycie wydatkow zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych,

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

g) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu mieszkalnego dla
rodzin zawodowych i RDD,
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h) dla petnoletnich wychowankow pieczy zastepcze;,

2) prowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicow za
pobyt dzieci A4 pieczy zastepczej, umarzania W catosci lub
w czesdcl tacznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, rozlozenia na raty lub odstgpowania od
ustalenia opfaty;

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen;

4) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych u rodzicow biologicznych dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej, celem ustalenia sytuacji dochodowej 0s6b zobowigzanych do odptatnosci;

5) organizowanie wsparcia procesu usamodzielniania i prowadzenie poradnictwa dla 0s6b usamodzielnianych,
tj. opuszczajacych rodzinng i instytucjonalng piecze zastgpcza, dom pomocy spotecznej dla dzieci i

mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schronisko dla nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek
szkolno — wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mlodziezowy osrodek socjoterapii

zapewniajacy catodobowa opieke i mtodziezowy osrodek wychowawczy;

6) prowadzenie i monitorowanie spraw dotyczacych usamodzielnienia wychowankéw zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych przyznania pobytu w mieszkaniu treningowym oraz dokonywanie
oceny sytuacji osob korzystajacych ze wsparcia w mieszkaniu treningowym;

8) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankéw niezbednej do
przyznania §wiadczenia;

9) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen dla osob
usamodzielnianych,  ktorym  pomoc  przyznana byla na  podstawie ustawy z  dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych dla os6b uprawnionych;

11) sporzadzanie umdéw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodzinnego domu dziecka;

12) sporzadzanie umoéw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy
pracach gospodarskich;

13) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych;

14) prowadzenie dokumentacji $wiadczen przyznawanych rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka oraz petnoletnim wychowankom rodzin zastepczych
i placowek opiekunczo-wychowawczych;

15) wspolpraca z zespotem ds. rodzinnej pieczy zastepczej w zakresie uzyskiwania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastepczej oraz
o rodzicach biologicznych tych dzieci, stuzacych realizacji zadan Zespotu;

16) kierowanie dzieci do placowek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo —
terapeutycznych zgodnie z trescig postanowienia sgdu;

17) gromadzenie i przekazywanie dyrektorowi placowki opiekunczo — wychowawczej, dyrektorowi
regionalnej placowki opiekunczo — terapeutycznej oraz zespotowi do spraw okresowej oceny sytuacji
dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastepczej informacji i dokumentacji dotyczacej dzieci,
o ktérych mowa w art. 38a ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

18) kontrola merytoryczna powiatowych placowek opiekuniczo — wychowawczych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien pomiedzy powiatami oraz innymi jednostkami
administracji publicznej ws. umieszczen dzieci w pieczy zastgpcze;j,;

20) analiza skutkéw finansowych zawartych porozumien;
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21) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powodztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej na terenie innego powiatu
oraz dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastgpczej;

22) wprowadzanie, aktualizacja i usuwanie danych dotyczacych placowek opiekunczo — wychowawczych,
dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz osob usamodzielnianych do Centralnego
Rejestru Pieczy Zastepczej;

23) przyjmowanie wnioskow z osrodkow pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia osoby w domu
pomocy spotecznej;

24) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spotecznej;
25) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;;

26) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej dla osob
przyjetych przed 1 stycznia 2004 r.;

27) sporzadzanie comiesi¢cznych informacji o mieszkancach powiatowych doméw pomocy spotecznej i
dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce;

28) sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku zgonu mieszkanca domu pomocy spotecznej;
29) wspotpraca z domami pomocy spotecznej na terenie powiatu;
30) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy;

31) udzielanie pomocy psychologicznej w ramach wsparcia specjalistycznego prowadzonego przez Centrum
oraz w ramach interwencji kryzysowej;

32) udzielanie pomocy psychologicznej dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
placowki opiekunczo —  wychowawcze typu  rodzinnego i ich wychowankow,
a takze usamodzielnianych wychowankow rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

33) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu.

§ 17. Do zadan zespotu obstugi prawnej (OP) nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Centrum,;
2) sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum;

3) uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow zarzadzen Dyrektora,
uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych dziatalnosci Centrum, projektow umow
cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum;

4) informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatania Centrum;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postgpowaniu sagdowym oraz przed innymi
organami orzekajacymi.

§ 18. Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej (PIK) nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom oraz rodzinom doznajacym
przemocy, a takze wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen traumatycznych, a takze bedacych
w kryzysie psychospolecznym,;

2) organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla ww. 0séb;

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich stuzb
i instytucji, tj. np. osrodkdéw pomocy spotecznej, policji, sadu, prokuratury;

4) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysoéw i sposobow radzenia sobie z nimi;

5) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placowkach, organizacjach, programach
i innych inicjatywach, ktore umozliwiajg przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych;

6) pomoc w organizowaniu tymczasowego schronienia osobom zagrozonym, ktore zmuszone sa do
opuszczenia wlasnych domow;
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7) opracowanie 1 realizacja  powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej
i ochrony ofiar przemocy domowej;

8) opracowywanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacych na celu udzielenie
specjalistycznej pomocy, zwlaszcza W zakresie promowania
i wdrazania prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

9) stala wspoélpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo interwencja
kryzysowa.

§ 19. 1. Szczegbdlowy zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy ustalany jest przez dyrektora
w formie pisemne;.

2. Spory kompetencyjne miedzy Zespotami rozstrzyga Dyrektor.

Rozdzial 4.
DZIALANOSC KONTROLNA

§ 20. 1. Dziatalno$¢  kontrolna  Centrum  polega na  prowadzeniu  kontroli ~ wewnetrznej
w Centrum oraz kontroli zewngtrznej jednostek nadzorowanych.

2. Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie dyrektorowi Centrum informacji niezbednych do
efektywnego kierowania jednostka, podejmowania wlasciwych dziatan
w zakresie zadan statutowych Centrum.

3. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej oraz instytucji niepublicznych wykonujacych powierzone im zadania powiatu z
zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy, rehabilitacji spotecznej o0sob
niepetnosprawnych pod katem zgodnos$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami, zapewnieniem wymaganych
standardow, prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych.

§ 21. 1. Wewngtrzna dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planow kontroli
zatwierdzanych przez dyrektora Centrum lub na podstawie doraznych polecen dyrektora.

2. Plan kontroli okresla zakres kontroli, jej rodzaj, komodrke kontrolowana, osoby odpowiedzialne za
przeprowadzenie kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli sg odpowiedzialni za wilasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie kontroli, analize jej wynikow, przygotowanie protokotu oraz projektu zalecen
pokontrolnych.

4. Zasady prowadzenia przez Centrum kontroli jednostek nadzorowanych reguluje zarzadzenie dyrektora
Centrum.

Rozdzial 5.
TRYB ZALATWIANIA SPRAVW, PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

§ 22. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami wewnetrznymi
przyjetymi przez Centrum.

§ 23. 1. Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 8 do 10, po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy
interesanci przyjmowani bedg w kolejny dzien roboczy.

2. Osoby kierujace zespotem i koordynatorzy zespolow przyjmuja interesantOw
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzgdowania Centrum.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow umieszczona jest
w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie BIP Centrum.

§ 24. W przypadku, gdy skarga lub wniosek nie sg sporzadzone pisemnie, z przyjecia interesanta
w ramach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) date przyjecia;
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2) imig¢, nazwisko, adres sktadajacego;

3) zwiezle okreslenie sprawy;

4) imi¢, nazwisko 1 stanowisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego.

§ 25. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje zespol organizacyjny,
ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela osobom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg 1 wnioskow niezbednych informacji
o toku zatatwienia sprawy, kieruje je do wtasciwej komodrki organizacyjnej lub organizuje przyjecie
zglaszajacego przez dyrektora;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow
w komorkach organizacyjnych Centrum;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
5) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 26. 1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do dyrektora Centrum
przygotowuje zespot organizacyjny, po uzyskaniu odpowiedzi wiasciwej komorki.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatruja wilasciwe komorki organizacyjne Centrum w ramach swej
wlasciwosci rzeczowe;.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor Centrum lub upowazniona przez dyrektora osoba.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 27. 1. Do podpisu dyrektora Centrum zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci nie powierzone innym pracownikom;
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum;
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty;

4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie stosownego upowaznienia Zarzadu
Powiatu lub Starosty;

5) pisma kierowane do:
a) organow wiadz rzadowych i samorzadowych,
b) odpowiedzi na wystapienia NIK i Prokuratury,
¢) wojewodow,
d) sejmikdéw samorzadowych, marszaltkow wojewodztwa, zarzadow wojewddztw,
e) starostow, zarzadow powiatdw, prezydentow miast, woOjtow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba zastepujaca dyrektora z
zastrzezeniem, ze do spraw o ktoérych mowa w ust 1 pkt 2, 3 i 4 niezbedne jest odpowiednio petnomocnictwo
Zarzadu Powiatu lub upowaznienie Starosty.

3. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w sprawach okre§lonych w ust. 1
pkt 5.

§ 28. 1. Osoby kierujace zespotami oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy podpisuja pisma w
sprawach nie zastrzezonych dla dyrektora wg kompetencji okreslonych w zakresach czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. Pracownicy opracowujacy pismo lub projekt decyzji, na kopii pod tekstem z lewej strony parafujq je.
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3. Projekty zarzadzen, umoéw, porozumien, decyzji oraz inne istotne dokumenty, w szczegolnosci
pociagajace za sobg skutki finansowe powinny by¢ parafowane przez radce prawnego.

4. Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum lub kopii
dokumentow ztozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez pracownikow Centrum
upowaznionych przez dyrektora do dokonania takich czynnosci.

Rozdzial 7.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI PRZEDSTAWICIELOM PRASY, RADIA i TELEWIZJI

§ 29. 1. Informacji o dziatalnosci Centrum udziela dyrektor lub wskazany przez niego pracownik.
2. Obstuga informacyjna srodkow spotecznego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawa Prawo prasowe.
3. Centrum prowadzi wlasng strong internetowa pod adresem www.pcpr.slupsk.pl.

4. Wszelkie materialy prasowe 1 inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami
z mediami sg gromadzone i przechowywane przez wyznaczonego pracownika.

Rozdzial 8. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg obowigzujace przepisy.

§ 31. W razie koniecznos$ci zatatwienia sprawy nie przypisanej w regulaminie do kompetencji Zadnej
komorki organizacyjnej, dyrektor decyduje, ktéra komorka bedzie zatatwiaé dany rodzaj sprawy do czasu
odpowiedniej zmiany regulaminu.

§ 32. Zmiany regulaminu nastepuja w sposob przyjety dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Stupsku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU
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