UCHWALA Nr 67/19/2014
ZARZADU POWIATU GRUDZIADZKIEGO
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudzigdzu.

Na podstawie art. 33 oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379)

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastgpuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grudziadzu w brzmieniu zalacznika do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc Uchwata Nr 41/40/2008 Zarzadu Powiatu Grudzigdzkiego z dnia
15 pazdziernika 2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziadzu zmieniona uchwala Nr 52/35/2009 Zarzadu
Powiatu Grudziadzkiego z dnia 20 kwietnia 2009 r. oraz uchwata Nr 5/9/2011 Zarzadu
Powiatu Grudziadzkiego z dnia 7 marca 2011 r.

§3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziadzu.

Zarzad Powiatu:
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Zatacznik do uchwaly Nr 67/49£014
Zarzadu Powiatu Grudziagdzkiego
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grudzigdzu

ROZDZIAL. 1
Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziadzu.

§2
Ilekro¢ w niniejszych postanowieniach jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grudziadzki,
2) Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec odp9Wiédnio Rade Powiatu
Grudziadzkiego lub Zarzad Powiatu Grudziadzkiego,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudzigdzkiego,
4) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grudzigdzu,
5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziadzu,
6) Organizatorze rodzinnej pieczy zast¢pczej — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Grudziadzu,
7) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dzial, samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grudzigdzu.

§3 ,
Przedmiot dziatalnosci, siedzibe oraz teren dziatania Centrum okresla Statut.

-

§4
Centrum dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z

pozn. zm.),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 182
z pézn.zm),

3) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( Dz.
U. z 2013 r.poz.135 z pézn.zm.),

4) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. Nr
180,poz. 1493 z pézn. zm.),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm),



6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
poZn. zm),

7) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.
U. 22010 r. Nr 80,poz. 526 z p6zn. zm.),

8) Ustawy z dnia 17 czerwca 1960 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U.
72012 r. Nr 1015),

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.),

10) Statutu Centrum , uchwat Rady, Zarzadu.

ROZDZIAL 11
Zasady organizacji i funkcjonowania Centrum

§5
1.Centrum dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) wzajemnego wspotdziatania mi¢dzy komodrkami organizacyjnymi, wspoétdziatania z
jednostkami i instytucjami,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) planowania pracy i podzialu kompetencji,
7) podziatu uprawnien, obowiazkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z
wykonywaniem zadan.

§6
1. Pracg Centrum kieruje Kierownik.
2. Na czas nieobecnosci zwigzane] w szczeg6lnosci z urlopem, korzystaniem ze zwolnienia
lekarskiego na czas choroby, podréza stuzbowa, Kierownik upowaznia pracownika Centrum
do biezacego kierowania jednostka w zakresie ustalonym w pisemnym upowaznieniu
i informuje o tym Staroste.
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum wykonuje
wylacznie Kierownik.
4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika wykonuje Starosta, z
zastrzezeniem pkt 11 2:
1) udzielenie urlopu nalezy do wlasciwosci Starosty, a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosty,
2) polecenie wyjazdu stuzbowego dla Kierownika wydaje Sekretarz Powiatu upowazniony
przez Staroste.
5. Kierownik oraz pracownicy Centrum wykonujac zadania wynikajace z niniejszego
regulaminu oraz indywidualnych szczegétowych zakreséw, zadan i odpowiedzialno$ci
zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiazanie probleméw wynikajacych
z zadan Centrum i odpowiadaja za ich merytoryczne przygotowanie.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Centrum

§7
1.W Centrum funkcjonuja i moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Kierownik,
2) Dziat ds. $wiadczen, pomocy spolecznej i spraw organizacyjnych,
3) Dziat ds. rehabilitacji osob niepetnosprawnych ,
4) Dziat ds. obshugi finansowo-ksiggowe;j.
3. O zmiang ilosci komérek organizacyjnych Kierownik wnioskuje do Zarzadu w oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan nalozonych na jednostke,
2) limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow,
3) analiz¢ stanu zorganizowania Centrum.
4. W celu zapewnienia realizacji zadan wynikajacych z projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej lub srodkéw krajowych na czas ich realizacji moga by¢ tworzone
inne stanowiska pracy.
5. W zwiazku z wyznaczeniem Centrum organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej
w Powiecie, w Dziale ds. $wiadczen, pomocy spotecznej i spraw organizacyjnych wyodr¢bnia
si¢ Zespot ds. pieczy zastepcze;.
6. W Centrum dzialaja rowniez Punkty, utworzone w zwiazku z realizacja zadan
wymagajacych stworzenia stosownych warunkéw do obshugi interesanta; zadania moga by¢
realizowane na podstawie uméw cywilnoprawnych, jezeli charakter wykonywanych zadan
nie wymaga nawigzania stosunku pracy :
1) Punkt interwencji kryzysowe;j,
2) Punkt informacyjno - doradczy dla osdéb niepelnosprawnych - przez okres realizacji
projektu systemowego Centrum pn. ,, WEDKA — program aktywizacji zawodowej i spolecznej
mieszkancow Powiatu Grudziadzkiego™.
7. W Centrum, w zalezno$ci od potrzeb, w celu skutecznej i sprawnej realizacji zadan oraz w
sytuacjach, gdy to wynika z przepisow prawa, w ramach dziatu lub z pracownikdéw réznych
dzialéw tworzy si¢ dorazne lub state zespoty robocze.
8. Strukture organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

§8
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
2) indywidualne zakresy zadan pracownikéw.
2. Kierownik opracowuje w dwoch egzemplarzach indywidualne zakresy czynnosci,
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow.
3. Zakresy czynnosci otrzymuje:
1) zainteresowany pracownik,
2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe Centrum celem umieszczenia w aktach.

§9
1. Obstuge prawng Centrum zapewnia Starostwo Powiatowe w Grudziadzu.
2. Obstuga informatyczna zapewniana jest przez Centrum na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.



3. Jezeli wykonanie okreslonych zadan nalezacych do wiasciwoscei Centrum wymaga wiedzy
specjalistycznej Kierownik Centrum moze w tym celu zawieraé umowy cywilnoprawne.
4.Sprzatanie pomieszczen biurowych Centrum zapewnia Starostwo Powiatowe w Grudziadzu.

ROZDZIAL 1V
Zakres dzialania i kompetencje Kierownika Centrum

§10
1. Kierownik wykonuje kompetencje w zakresie zarzadzania i organizowania pracy Centrum
oraz wynikajace z praw i obowiagzkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracownikow.
2. Do podstawowego zakresu dzialania Kierownika, w szczeg6lno$ci nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Centrum,
2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
3) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu z zakresu prawa pracy w stosunku do
zatrudnionych w Centrum pracownikéw,
4) zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu,
5) wykonywanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoscia placéwek opiekunczo-
wychowawczych z wylaczeniem spraw wynikajacych z realizacji budzetu tych jednostek,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,
7) sktadanie Radzie, Zarzadowi, Staroscie sprawozdan z zakresu dziatania Centrum
okreslonych przepisami prawa.
3. Szczegblowy zakres zadan i obowiazkow Kierownika ustala Starosta.
4, Kierownik wykonuje uchwaty Rady i Zarzadu.
5. Kierownik rozpatruje skargi i wnioski.

ROZDZIAL. V
Zakres dzialan i uprawnien wspélny dla wszystkich pracownikéw

§11
1. Do wspoélnych zadan nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem programéw w
zakresie pomocy spolecznej oraz dotyczacych srodowiska osob niepetnosprawnych, jak
réwniez przygotowywanie kompleksowych materiatow w tym zakresie,
2) opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, w tym w
szczegodlnosci opracowywanie diagnozy spolecznej, wspotdziatanie z samorzadami gminnymi
i organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie okresowej oceny stopnia realizacji strategii,
3) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalnosci projektow uchwat Rady lub Zarzadu,
materialéw, sprawozdan na potrzeby Rady lub Zarzadu,
4) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalno$ci projektow procedur wewngtrznych
Centrum tworzacych lub usprawniajacych sposéb postgpowania przy zatatwianiu spraw ,
5) wspdldzialanie z organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i zagranicznych niezbe¢dnych do realizacji programow i projektow w sferze
pomocy spolecznej,
6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojej dziatalnosci wymaganej przepisami
prawa,



7) udzielanie interesantom informacji o ich prawach i uprawnieniach w zakresie zadaf na
poszczeg6lnych stanowiskach,

8) przygotowywanie materialdw na strong internetowg Centrum lub Powiatu,

9) wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym przy planowaniu wydatkéw Centrum.

§12
1. Do ogolnych obowiazkoéw kazdego pracownika Centrum ponadto nalezy:
1) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
2) petlna znajomos$¢ przepisow prawa wiasciwych do realizacji zadan na danym stanowisku
pracy oraz ich przestrzeganie,
3) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zdan,
4) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme zalatwianie spraw interesantow,
5) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywola¢ podejrzenie o
interesownos¢ lub stronniczos¢,
6) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku pracy,
7) podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizowanych zadan,
8) godne reprezentowanie Centrum poprzez wlasciwe zachowanie si¢ ,
9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej,
10) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca
pracy.
11) dbatos$¢ o powierzone mienie i prawidlowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy,
12) state podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci w ramach samoksztatcenia,
13) uczestniczenie w kontroli zarzadczej realizowane] w Centrum ,
14) przygotowywanie dokumentacji wytworzonej na zajymowanym stanowisku do
przekazania do skladnicy akt zgodnie z postanowieniami Instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania skladnicy akt w Centrum,
15) przestrzeganie postanowien Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL V1
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Centrum

§13
Do zakresu zadan Dzialu ds. Swiadczen, pomocy spolecznej i spraw organizacyjnych w
szczegblInosci nalezy:
1) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu umieszczenia
maloletniego w rodzinnych formach pieczy zastgpczej lub skierowania do instytucjonalnej
pieczy zastepczej,
2) sporzadzanie i realizacja porozumien mi¢dzy powiatami w sprawie przyjecia dziecka oraz
warunkow jego pobytu i wysoko$ci wydatkéw na jego opiek¢ i wychowanie w formach
rodzinnej pieczy zastgpczej oraz w placéwcee opiekunczo-wychowawczej funkcjonujacej na
terenie Powiatu Grudziadzkiego,
3) sporzadzanie pisemnej informacji o kwocie do zaplaty przez powiat wlasciwy w zwiazku
ze skierowaniem do placéwki opiekunczo wychowawczej w Powiecie Grudziagdzkim oraz
umieszczeniem w rodzinnej pieczy zastepczej dziecka, ktérego miejscem zamieszkania
przed skierowaniem/umieszczeniem byl inny powiat,
4) sporzadzanie pisemnej informacji o kwocie do zaplaty przez gming¢ wilasciwa do
ponoszenia wydatkow, w zwiazku ze skierowaniem dziecka do instytucjonalnej pieczy
zastgpcezej oraz umieszczeniem w rodzinnej pieczy zastgpczej, zamieszkujacym przed




umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastgpczej na terenie danej gminy Powiatu
Grudziadzkiego,

S)prowadzenie  dokumentacji wychowankéw z terenu Powiatu  Grudziadzkiego
a przebywajacych w pieczy zastgpczej na terenie innych powiatéw, w tym dotyczace)
kosztow utrzymania,

6) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu udzielania i
wyplacania swiadczen, dodatkéw i dofinansowania rodzinom zastepczym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka,

7) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw z zakresu wytaczania na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastgpczej powddztwa o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych,

8) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa do ustalenia i
aktualizowania odptatnosci oséb zobowiagzanych do ich ponoszenia z tytutu kosztow pobytu
dziecka w pieczy zastgpcze), jak rowniez umorzenia, odraczania terminu platnosci,
rozkladania na raty lub odstgpowania od ustalenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do rozliczenia uzyskanej oplaty za pobyt
dziecka w pieczy zastgpczej z gminag, ktdra poniosta wydatki na utrzymanie dziecka w pieczy
zastepezej,

10) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu przyznania pomocy
na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie, zagospodarowanie, w uzyskaniu odpowiednich
warunkow mieszkaniowych oraz zatrudnienia osobom opuszczajacym rodzing zastgpcza,
rodzinny dom dziecka, placowke opiekunczo- wychowawczg lub regionalna placowke
opiekunczo-terapeutyczna, dom pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej
intelektualnie, dom dla matek z maloletnimi dzieé¢mi i kobiet w ciazy oraz schronisko dla
nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mlodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobowa opieke i
mlodziezowy osrodek wychowawczy oraz prowadzenie pracy socjalnej w stosunku do tych
0sob,

11) przeprowadzanie wywiadow sSrodowiskowych, $wiadczenie pracy socjalnej w
srodowisku,

12) wspotpraca z placowkami opiekuniczo-wychowawczymi, dziatajacymi na terenie Powiatu
Grudziadzkiego oraz placowkami, w ktorych umieszczone sg dzieci pochodzace z Powiatu
Grudziadzkiego,

13) prowadzenie placowek opiekunczo- wychowawczych pod wzgledem organizacyjnym,

14) uczestnictwo w zespolach do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w placowkach
opiekunczo-wychowawczych,

15) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w RP status uchodzcy lub ochron¢ uzupehiajaca,
majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

16) przygotowywanie projektu powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w
rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie, wynikajacego z ustawy o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie, programu rozwoju pieczy zastepczej, monitorowanie realizacji
przyjetego programu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

17) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Powiatowego programu ochrony zdrowia
psychicznego,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci wymagane] przepisami prawa, w wersji elektronicznej z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego ( SAC, POMOST), w tym ocena zasoboéw
pomocy spoleczne] w Powiecie, przygotowywanie meldunkéw oraz raportéw o wolnych
miejscach w placowkach opiekunczo-wychowawczych w Powiecie na potrzeby Urzedu
Wojewodzkiego,



19) prowadzenie postgpowania oraz sporzadzanie dokumentacji i ewidencjonowanie ushug,
dostaw, robot budowlanych zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
regulaminami wewngtrznymi regulujacymi postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, jezeli wartos¢ zaméwienia powoduje wylaczenie stosowania Ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

20) prowadzenie ewidencji Srodk6w trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych,

21) prowadzenie dziennika podawczego w Centrum,

22) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczefh mienia Centrum, w tym zglaszanie mienia do
ubezpieczenia, terminowe wykonywanie platnosci wynikajacych z polis ubezpieczeniowych,
23) prowadzenie skladnicy akt Centrum.

§14
Do zakresu zadan Dziahlu ds. rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych w szczegélnosci
nalezy:
1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania
praw os6b niepelnosprawnych,
2) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych i samorzadu
wojewddztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rade
Powiatu programéw, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz rocznej informacji z ich realizacji,
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,
4) opracowywanie i przedstawianie plan6w zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udost¢pnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
5) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz os6b
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej tych oséb,
6) gromadzenie i weryfikacja dokumentacji przekazywanej przez PUP dotyczacej
finansowania ze srodkéw PFRON zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej nalezacych do
kompetencji PUP,
7) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odr¢bnych przepisow,
d) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug thumacza j¢zyka migowego lub tlumacza-przewodnika;
8) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajgciowej,
9) nadzor nad dziatalno$cia warsztatéw terapii zajgciowe;,
10) zlecanie zadafi z zakresu rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej osob niepetnosprawnych
fundacjom i organizacjom pozarzadowym w trybie przepis6w ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
11) wnioskowanie o $rodki finansowe w ramach dost¢pnych programéw PFRON
skierowanych do samorzadu powiatowego, realizowanie tych programéw i ich rozliczanie,
12) skladanie wniosk6w - zapotrzebowan o $rodki finansowe PFRON w celu zapewnienia
biezacej realizacji zadan powiatu,
13) sprawozdawczo$¢ i analiza w zakresie rehabilitacji spoleczne;j,
14) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,




15) biezaca wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych dziatajaca
przy Staroscie.

§15
Do zakresu zadai Dzialu ds. obslugi finansowo ksiegowej w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga finansowo — ksiggowa Centrum, w tym prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
2) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge Centrum,
3) przygotowanie dokumentow, dekretowanie, ewidencja syntetyczna i analityczna,
archiwizacja dokumentow ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych Centrum wg
obowiazujacego planu kont i klasyfikacji budzetowej,
4) Kontrola formalno-rachunkowa dokument6éw ksiggowych dotyczacych wykonania
budzetu,
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, obstuga
programu PLATNIK,
6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,
7) wystawianie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
8) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych naleznosci wyptacanych przez jednostke,
9) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
10) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
11) uzgadnianie stanéw srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych zgodnie z
wyciaggami bankowymi i zapisami syntetycznymi i analitycznymi,
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
13) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu
Centrum,
14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw strukturalnych oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
15) przygotowywanie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji wraz z wyceng
aktywOw 1 pasywow,
16) obshluga finansowo — ksiggowa zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
17) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci wynikajacych z
realizowanych zadan Centrum,
18) opracowywanie materialow planistycznych, projektéw i planéw finansowych w zakresie
dochodéw i wydatkéw Centrum oraz dokonywanie biezacych zmian planu,
19) przygotowywanie w zakresie finansowo — ksiggowym projektéw uchwat Rady, Zarzadu
w obszarze dzialalno$ci Centrum,
20) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych obstugi finansowo —
ksiegowej, w tym prowadzenia rachunkowosci,
21) wspoéldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z komérkami Centrum, Skarbnikiem
Powiatu, ZUS, Urzedem Skarbowym, PUP, innymi instytucjami,
22) przygotowywanie w zakresie spraw kadrowych projektéw aktéw wewngtrznych Centrum,
23) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym okresowej oceny
pracownikow Centrum,
24) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur naboru na stanowiska urz¢dnicze,
25) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
26) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, kart urlopowych, ksiazki wyjsé,
wystawianie delegacji,
27) prowadzenie spraw dotyczacych badan wstgpnych i okresowych pracownikéw Centrum.




§16
1. Do zakresu zadan Zespolu ds. pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
2) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelianiu warunkéw i oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,
3) organizowanie szkolen dla kandydatow do peinienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
4) organizowanie szkolen dla kandydatdow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w
placéwce opiekuniczo — wychowawczej typu rodzinnego,
5) prowadzeme dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie o0sOb zglaszajacych gotowo$¢ do pelienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych
rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych tq piecza,
6) prowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobiste;j,
rodzinnej i majatkowej kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, '
7) zapewnienie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby,
8) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinna pieczg¢ zastgpcza, w
szczego]nosc1 w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych, prowadzenie poradnictwa
i terapii dla osob sprawujacych rodzinng terapi¢ zastgpcza i ich dzieci oraz dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej,
9) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,
10) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinna p1eczq zastepcza, W
szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego,
11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzmnej pieczy
zastepczej 1 przekazywanie do whasciwego sadu opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu
dziecka w pieczy zastepczej,
12) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej
pracy,
13) wspolpraca z sadem oraz informowanie o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny
dziecka,
14) zapewnienie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka
poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,
15) przygotowywanie do przedstawiania Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z
efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej,
16) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,




17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci z
powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

18) koordynacja rodzinnej pieczy zastgpczej przez wyznaczonego koordynatora (po
zasiggnigciu opinii rodziny zastgpezej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka).

2. Do zadan Koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej,

2) przygotowywanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio z rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

4) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,
5) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

6) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;j,

7) przedstawianie Centrum - organizatorowi rodzinnej pieczy zastgpczej corocznego
sprawozdania z efektéw pracy.

§17
1. Do zakresu zadan Punktu interwencji kryzysowej w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie poradnictwa specjalistycznego w formie :
a) porad prawnych ,
b) porad psychologicznych
osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu
swoich probleméw zyciowych.
2. Do zakresu zadan Punktu informacyjno-doradczego dla oséb niepelnosprawnych
nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja instrumentéw aktywnej integracji na rzecz uczestnikéw projektu systemowego
pn. ,, WEDKA — program aktywizacji zawodowe;j i spotecznej mieszkancow Powiatu
Grudziadzkiego”,
2) prowadzenie pracy socjainej w stosunku do uczestnikow projektu systemowego pn.
,» WEDKA - program aktywizacji zawodowe;j i spotecznej mieszkancéw Powiatu
Grudziadzkiego”,
3) realizacja instrumentdw aktywnej integracji oraz udzielanie informacji o prawach i
uprawnieniach osobom niepetnosprawnym.

§18
1.W celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan przez jednostke , na poszczegdlnych
stanowiskach pracy moga by¢ wykonywane zadania nie wchodzace w zakres podstawowych
zadan komorki, w ktdrej stanowisko jest zorganizowane.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 powinny zosta¢ okreslone w indywidualnym zakresie
zadan pracownika.



ROZDZIAL V1
Dzialalno$¢ kontrolna

§19
Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne na podstawie zarzadzen Kierownika.

§20
1. Kontrole prowadzone sa w oparciu o kryteria legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci.
2. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Kierownik.
3. Kontrole wykonuja wyznaczeni przez Kierownika pracownicy Centrum.
4. Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne oraz obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) ustalenie przyczyn i skutkéw w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci, uchybienia.
5. Zakresy zadan kontrolnych okreslane sa w indywidualnych upowaznieniach.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu aktéw projektéw prawnych organow
powiatu

§21

1. W zakresie swojego dzialania pracownicy przygotowuja projekty uchwal Rady lub
Zarzadu.
2. Do projektow, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej” ( Dz. U. Nr
100, poz. 908).
3. Projekty aktéw prawnych wymagaja uzasadnienia. Uzasadnienie projektéw podpisuje
Kierownik Centrum .
4. Projekt aktu prawnego przed przekazaniem do Biura Rady Powiatu lub wniesieniem pod
obrady Zarzadu powinien zosta¢ uzgodniony z:
1) Skarbnikiem Powiatu , gdy powoduje skutki prawne lub dokonuje zmian w budzecie,
2) innymi jednostkami, gdy naklada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki,
3) Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych, jezeli wywotuje skutki prawne
dla 0s6b niepelnosprawnych,
4) z zachowaniem trybu konsultacji z jednostkami samorzadu terytorialnego lub konsultacji
spotecznych, jezeli taki jest wymagany lub pozadany,
5. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez osobg¢ wykonujaca obstuge prawnag
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.

ROZDZIAL VIII
Ogélne zasady podpisywania

§22
1. Pisma i dokumenty w imieniu Centrum podpisuje Kierownik, a podczas jego nieobecnosci
upowazniony w odpowiednim zakresie pracownik Centrum.
2. Pracownik opracowujacy pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznacza je swoimi
inicjatami oraz parafuje.



§23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstawe do wydatkowania §rodkow
pieni¢znych podpisuja Kierownik i Gléwny Ksiggowy.
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksi¢gowych
ustalone sg odrebna instrukcja.
ROZDZIAL IX

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia, telewizji.

§24
1.Informacje dotyczace dziatalnosci Centrum przekazuje przedstawicielom mediéw
Kierownik, a pod jego nieobecnos$¢ osoba upowazniona przez Kierownika. Przekazywanie
informacji nastepuje zgodnie z Ustawa Prawo prasowe.
2. Materiaty prasowe i inne opracowania powstate na potrzeby kontaktow z mediami
przechowywane sq w dokumentacji Centrum.
3.Centrum prowadzi wlasng stron¢ internetowa: www.pcprgrudziadz.pl.
4. Na stronie internetowej Centrum zamieszcza si¢ informacje o dziatalnosci Centrum, druki
wnioskow po uzgodnieniu z Kierownikiem Centrum.

ROZDZIAL X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw

§25
1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
umieszczana jest w widocznym miejscu na tablicy ogloszen Centrum.
3. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Kierownika.
4. Osobg odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialéw niezbednych do
merytorycznego rozpatrzenia skargi lub wniosku wyznacza Kierownik.
5. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Kierownik.
6. W Centrum prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL X1
Organizacja pracy Centrum

§26
1. Centrum pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 do 15:30.
2. Kierownik moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego czasu pracy i 40 — godzinowego tygodnia
pracy.
3. Koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej wykonuje swoje obowiazki w zadaniowym czasie
pracy.

ROZDZIAY. X11

§27
Zmiany Regulaminu nastgpuja w sposob przyjety dla jego uchwalenia.
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