
UCHWAŁA Nr 67149?014
ZNRZĄDa POWIATU GRI]DZIĄDZKIEGo

z dnia 24lrwietnia20l4 r.

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

Napodstawie art.33 orazałL.36 ust. l ustawy zdńa 5 czerwca 1998 r. o samorządzie
powiatowym ( Dz. U. z2013 r. poz. 595 i 645 otaz z20l4 r. poz.379)

Zarząćl Powiatu
uchwala, co następuje:

§1. Uchwala się Regulamin organizacylny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinię
w Grudziądzu w brzrnieniu załącmikado niniejszej uchwaĘ.

§2. Traci moc Uchwała Nr 41140/2008 Zarzfitl Powiafu Grudziądzkiego z dńa
15 pńdziernika 2008 r. w sprawie przyjęcia regulaminu orgańzacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu znieniona uchwałą Nr 5213512009 Zarządll
Powiatu Grudziądzkiego z dnia 20 kwietnia 2009 t. oraz uchwałą Nr 5/9/20l l Zarządu
Powiafu Grudziądzkiego z dnia 7 marca}Ollr.

§3. Wykonanie uchwĄ powierza się Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziądzu.

ZaruąnPowiafu:

§TA

anowski

WlcĘ



Zńącznk do uchwĄ Nr 67ląEP0|4
Zarządu P owiatu Grudziądż<ie go
z dńa}4lgitetńa}}l4 t

RE GULAMIN ORGANIZACYJI\IY
Powiatowego Centrun Pomocy Rodzinie w Grudziądzu

ROZDZIAŁ I
Przepisy ogólne

§1
Regulamin orgańzacyjny określa strŃturę orgańzacyjnąorazzasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu.

§2
Ilekroó w niniejszych postarrowieniach jest mowa o:

l) Powiecie -naleĘ przezto rozumieó Powiat Grudziądzki,
Z)R:adzie lt/o Zarządzie -ndreĘ pIzezto rozumieć odpoń'ednio Radę Powiafu
Grudziądzkiego lub ZarządPowiatu Grudziądzkiego,
3) Staroście - należy przęz to rozumieć Starostę Grudziądzkiego,
4) Centrum -naLeĘ ptzezto rozumieó Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu
5) Kierowniku - należy przezto rozumieć Kierownika Powiatowęgo Centrrrm Pomocy
Rodzinie w Grudziądzu,
6) Organizatorze rodzinnej pieczy zastępczej -nalery przezto rozumieó Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Grudziąfuu,
7) komórce organizacyjnej - należy ptzezto rozumieó dziń, samodzielne stanowisko pracy
wPowiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu.

§3
Przedmiot działalności, siedzibę oraztęren dzińańa Centrum określa Statut.

§4
Centrum dzińa na podstawie :

1) Ustawy zdńa5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym ( Dz. U. z2013 Lpoz.595 z
późn.zn.),

2) Ustawy z dńa 12 marca2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. l82
zpóźn.zm),

3) Ustawy zdńa9 czer:wca}}ll r. o wspieraniu rcdzlny i systemie piecty zastępczej (Dz
U. z20l3 r.poz.135 zpoźn.zm.),

4) Ustawy z dńa29lipca 2005 r. o przecivłdziałaniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. Nr
180,pbz. 1493 zpóźn. zr.n.),

5) Ustawy z dńa27 sierpńa tr997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudńańu
osób niepełnosprawnych ( Dz. U. z2071 r. Nr l27 , poz. 721 z późn. zm),



6) Ustawy z dńa 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z20l3 r. poz.885 z
późn.nr),

7) Ustawy z dnia 13 1istopada2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (Dz.
U. z20l0 r. Nr 80,poz.526 zpóźn. zm.),

8) Ustawy zdńa17 czerwca 1960 r. o postglowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U.
z2012 r. Nr 1015),

9) Ustawy z dńa 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 zpóźn.zm.),

10) Statutu Centrum, uchwał Rady, Zarządll.

ROZDZIAŁII
Zasadly organizacji i funkcjonowania Centrum

§5
1.Centrum dzińaw oparciu o następujące zasady:
l) praworządności,
2) służebności wobec społeczności lokalnej,
3) racj onalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) wzajemnego wspołdziałańamiędzy komórkami orgarizacyjnymi, współdziałańaz
j ednostkami i ins§rtucj ami,
5) j ednoosobowego kierownictwą
6) planowaniapracy i podziału kompetencji,
7)podziału uprawnieĄ obowiązków i indywidualnej odpowiedzialności zvńązanej z
wykonywaniemzńń.

§6
l. PracąCentrum kieruje Kierownik.
2. Na czas nieobecności zwirymej w szczególności z urlopem, korzystaniem ze zwolnienia
lekarskiego na czas choroby, podróżą służbową Kierownik upowaźnia pracownika Centrum
do bieżącego kierowania jednostkąw zakresie ustalonym w pisemnym upoważnieniu
i informuje o tym Starostę.
3. Czynności w sprawachz zakłesu prawa pracy wobec pracowników Centrum wykonuje
wyłącznte Kierownik.
4. Czynności w sprawachz zakresu prawa pracy wobec Kierownika wykonuje StarosĘ z
zastrzężeńempkt 1i2:
1) udzielenie urlopu nńeĘ do właściwości Starosty, a pod jego nieobecnośó Wicestarosty,
2) polecenie wyjazdu shżbowego dla Kierownika wydaje Sekretarz Powiatu upowa:źniony
przez Starostę.
5. Kierownik oraz pracownicy Centrum wykonując zadaniawynikające z niniejszego
regulaminu oraz indywidualnych szczegfiłowych za]<resów,zadńi odpowiedzialności
zapevłńająw powierzonym im zakresie kompleksowe rozwią7anie problemów wynikających
zzńń Centrum i odpowiadająza ich merytorycmle przygotowanie.



R:OZDZIAŁIII
Struktura organizacyjna Centrum

§7
1.W Centrum funkcjonująi mogąbyć tworzone następujące komórki organizacyjne:
I) dziĘ,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W skład Centrum wchodząnastępujące komórki organizacyjne:
1) Kierownik,
Z)Dziń ds. świadczeń, pomocy społecznej i spraw orgańzacylnych,
3) Dziń ds. rehabilitacj i osób niepełnosprawnych,
4) D ział ds. obsfugi finansowo-księgowej .

3. O zmianę ilości komórek orgańzacyjnych Kierownik wnioskuje do Zarząduw oparciu o:
1 ) zakres ustawowych zadń nałożonych na j ednostĘ,
2) limit środków finansowychprzyznartych na wynagrodzenia osobowe pracowników,
3) analizę stanu zorgani zowańa Centrum.
4. W celu zapewnieni a realizacji zńafi wynikających z projektów współfinansowanych ze
środków Unii Europej skiej lub środków krajowych na czas ich reaIizasji mogą być tworzone
inne stanowiska pracy.
5. W zwią,zku zryznaczeniem Centrum orgańzatorem rodzinnej pieczy zastępczej
w Powiecie, w Dziale ds. świadczeń, pomocy społecznej i spraw oryańzacyjnych wyodrębnia
się Zespół ds. pieczy zastępczej.
6. W Centrum dzińają również Punkty, utworzone w związkle, z realizacją zadń
wymagających stworzenia stosownych warunków do obsługi interesanta; zńańa mogą być
realizowane na podstawie umów cywilnoprawnych, jeżeli charakter wykonywanych zńń
nie wymaganańązana stosunku pracy :

1) Punkt interwencji kryzysowej,
2) Punkt informacyjno - doradczy dla osób niepełnosprawnych -przezokres realizacji
projektu systemowego Centrum pn. ,,WĘDKA - progTam aklylńzacji zawodowej i społecznej
mieszkńców Powiatu Grudziądzkiego" .

7. W Centrum,w za|eżmości od potrzeb, w celu skutecznej i sprawnej realizacjizadńorazw
sytuacjach, gdy to wynika zprzepisów prawa, w ramach działu lub z pracowników różnych
dziŃów tworzy się doraźne lub stałe zespoĘ robocze.
8. StrŃfuręorgańzacyjnąCentrum określa schemat organizacyjny stanowiący załącznkdo
Regulaminu.

§8
1 . Wewnętrzna or gańzacja kłżdej komórki or gańzacyjnej obej muj e :

1) zakres dzińańa określony w Regulaminie organizacyjnym,
2) indywidualne zakresy zńń pracowników.
2. Kierownik opracowuje w dwóch egzemplarzach indywidualne zakresy czynności,
obowią,zków i odpowiedzialności pracowników.
3. Zakresy czynności otrzymuje:
l ) zainteresowany pracownik,
2) pracownik prowadzący sprawy kadrowe Centrum celem umieszczenia w aktach.

§9
1. Obsługę prawnąCentrum zapewńa Starostwo Powiatowe w Grudziądzu.
2. Obsługa informa§cznazapewńana jest przez Centrum na podstawie umowy
cywilnoprawnej.



3. Jeżetiwykonanie określonych zadańnależących do włŃciwości Centrum wymaga wiedzy
specjalistycznej Kierownik Centrum może w tym celu zawieraó umowy cywilnoprawne.
4.Sprzątańe pomieszczeń biurowych Centrum zapewńa Starostwo Powiatowe w Grudziądzu.

ROZDZIAŁIY
Zakres działania i kompetencje Kierownika Centrum

§10
1. Kierownik wykonuje kompetencje w zakresie zarządzańa i organizowania pracy Centrum
oraz wpikające z praw i obowią.zkówpracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracowników.
2. D o podstawowego zakresu dzińańa Kierownika, w szczególności naleĘ :

1) kierowanie bieżącymi sprawarni Centrum,
2) rcprezentowanie Centrum na zewnątłz,
3) wykonywanie wszystkich czynności z zakresu z zakresllprawa pracy w stosunku do
zatrudnionych w Centrum pracowników,
4) zapewńenie prawidłowej realizacji budżefu ,
5) wykonywanie w imieniu Starosty nadzoru nad działalnościąplacówek opiekuńczo-
wychowawczychz wyłączeniem spraw wynikającychzrealizacji budżefu tych jednostek,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy społecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastępczej na podstawie upoważrień udzielonychptzez Starosę,
7) składanie Radzie, Zarządoń, Staroście sprawozdań zzakreslldńńańaCentrum
określonych przepisami prawa.
3. Szczegcńowy zakres zńń i obowiązków Kierownika ustala Starosta.
4. Kierownik wykonuje uchwaĘ Rady iZavąda.
5. Kierownik rozpatruje skargi i wnioski.

R0ZDZIAJ,Y
Zakres działań i uprawnień wspólny dla wsrystkich pracowników

§11
1. Do wspólnych zadańnalieĘ:
1 ) inicj owanie i koordynowanie dzińń mitązarry ch z opracowywaniem pro gramów w
zakresie pomocy społecznej oraz doĘczących środowiska osób niepełnosprawnych, jak
również przygotowywanie kompleksowych materiałów w tym zakresie,
2) opracowywanie powiatowej strategii ronitązywaria problemów społecznych, w tym w
szczególności opracowywanie diagnozy społeczrej, współdziałańe z samorządami gminnymi
i orgańzacjaIni pozarządowymi, prowadzenie okresowej oceny stopnia rcalizacji strategii,
3) prrygotowywanie w zakresie swojej działalności projektów uchwał Rady lub Zarządu,
materiałów, sprawozdń na potrzeby Rady lub Zarządls
4) ptzygotowywanie w zakresie swojej działalności projektów procedur wewnętrznych
Centrum tworzących lub usprawniających sposób postępowania przy załatwianiu spraw,
5) współdziałanię z orgańzacjami i insĘtucjami w za]<resie pozyskiwania funduszy
krajowych i zagrancznych niezbędnych do realizacji programów i projektów w sferze
pomocy społecznej,
6) prowadzenie sprawozdawcżości w zakresie swojej działalności qrmaganej prząisami
prawa,



7) udzielanie interesantom informacji o ich prawach i uprawnieniach w zakresie zadńna
po szczególnych stanowi skach,
8) przygotowywanie materiałów na stronę internetowąCentrum lub PowiaĘ
9) współdziałanie z Głównym Księgowym przy planowaniu wydatków Centrum.

§12
1. Do ogólnych obowią,zków każdego pracownika Centrum ponadto naleĘ:
1) przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy,
2) pełna znajomość przepisów prawa właściwych do realizacji zńń na danym stanowisku
pf acy oruz ich przestrzeganie,
3) prowadzenie zbioru aktów prawnych dotyczących realizowanychzdń,
4) wnikliwe, sumienne, spfawne i terminowe wykonywanie zadńorazbezstłonne,
kulturalne,uprzejmezałatwiańęsprawinteresantów,
5) niepodejmowanie jakichkolwiek czynności, które mogłyby wywołać podejrzenie o
interesowność lub stronniczość,
6) wykaąrwanie inicjaĘwy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku ptacy,
7) podejmowanie poządanych inicjatyw w zakresie realizowanychzńń,
8) godne reprezentowanie Centrum poprzez włŃciwe zachowanie się ,

9) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonych,przestrzeganie drogi służbowej,
10) dokładanie należrytej staranności w utrzymaniu czystości i estetycznego wyglądu miejsca
pracy)
11) dbałośó o powierzone mienie i prawidłowe jego zaberyieczeńe po zakończeniu pracy,
12) stńe podnoszenie kwalifikacji i umiejętności w ramach samoksźałcenią
13) uczestniczeńe w kontroli zarządczej realizowanej w Centrum ,

14) przygotowywanie dokumentacji wytworzonej na zajmowanym stanowisku do
przekazańa do składnicy akt zgodnie z postanowieniami InstrŃcji w sprawie orgańzacjii
zakresu działańa składnicy akt w Centrum,
15) przestrzeganie postanowień Instrukcji kancelaryjrlej,rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIdóYI

Za|<r esy zadań komó rek o rganizacyj nych C entrum

§13
Do zakresu zadń w
szczególności należy:
1) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu umieszczenia
małoletniego w rodzinnych formach pieczy zastępczej lub skierowania do insĘrtucjonalnej
pieczy zastępczej,
2) sporządzanie i realizacja porozumień między powiatami w sprawie przyjęcia dziecka oraz
warunków jego pobytu i wysokości wydatków na jego opiekę i wychowanie w formach
rodzinnej pieczy zastępczej oraz w placówce opiekuńczo-wychowawczej funkcjonującej na
terenie Powiatu Grudziądzkiego,
3) sporządzanie pisemnej informacji o kwocie do zapłaĘ przez powiat właściwy w nvią.zku
ze skierowaniem do placówki opiekuńczo wychowawczej w Powiecie Grudziądzkim oraz
umieszczeniem w rodzinnej pieczy zastępczej dziecka, którego miejscem zamięszkańa
przed skierowaniem/umieszczeniem był inny powiat,
4) sporządzańe pisemnej urformacji o kwocie do zapłaty ptzez gminę właściwą do
ponoszenia wydatków, w nviążcu ze skierowaniem dziecka do instytucjonalnej pieczy
zastępczej oraz umieszczeńem w rodzinnej pieczy zastępczej, zanieszkĄącym przed



umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastępczej na terenie danej gminy Powiafu
Grudziądzkiego,
5)prowadzenie dokumentacji wychowanków z terenu Powiatu Grudziądzkiego
a przebywających w pieczy zastępczej na terenie innych powiatów, w tym dotyczącej
kosźów utrzymanią
6) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu udzielania i
wypłacania świadczeń, dodatków i dofinansowania rodzinom zastępcrym oraz prowadzącym
rodzinne domy dziecka,
7) przagotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw z zakresawytaczarliaIuarzęcz dzieci
przebywających w pieczy zastępczej powódźwa o zasądzenie świadczeń alimentacyjnycĘ
8) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa do ustalenia i
aktualizowania odpłatności osób zobowiązarrych do ich ponoszenia z tytułu kosźów pobyhl
dzięcka w pieczy zastępczej, jak równięż umorzenią odraczańa terminu płatności,
rozkładania na raty lub odstępowania od ustalenia opłaty za pobyt dziecka w pieczy
zastępczej,
9) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do rozliczęńa uzyskanej opłaty za pobyt
dzieckaw pieczy zastępczej z gminą która poniosła wydatki na utrąłrnanie dzieckaw piecry
zastępczej,
10) prrygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu przyntaria pomocy
na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie, zagospodarowanie, w tlzyskaniu odpowiednich
warunków mieszkaniolvych oraz zatrudńenia osobom opuszczającym rodzinę zasĘpczą
rodzinny dom dziecka, placówkę opiekuńczo- wychowawczą llb regionalna placówkę
opiekuńczo-terapeuĘczną dom pomocy społecznej dla dzieci i młodńeĘ niepełnosprawnej
intelektualnie, dom dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w cięy oraz schronisko dla
nieletńch, zahJad popra\^/czy, specjalny ośrodek szkolno-wychowawczy, specjalny ośrodek
wychowawcry, rŃodzieżovły ośrodek socjoterapii zapewniający całodobową opiekę i
rŃodzieżovly ośrodek wychowawczy oraz prowadzenie pracy socjalnej w stosunku do Ęch
osób,
1l) przeprowadzańe wywiadów środowiskowych, świadczenie pracy socjalnej w
środowisku,
12) wspóĘracaz placówkami opiekuńczo-wychowawczami, działającymi na terenie Powiatu
Grudziądzkiego orźv placówkami, w których umieszczonę są dzieci pochodzące z Powiatu
Grudziądzkiego,
13) prowadzeńeplacówek opiekuńczo- wychowawczych pod względem organizacyjnym,
14) uczestnictwo w zespołach do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w placówkach
opiekuńczo-wychowawczych,
15) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w RP stafus lchodźcy lub ochronę uzupełniająca,
mającym trudności w integracji ze środowiskiem,
16) przygotowywanie projektu powiatowego programu przeciwdziałania przemocy w
rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie, wynikającego z ustawy o ptzeciwdziałaniu
przemocy w rodzinie, programu rozwoju pieczy zastępczej, monitorowanie realizacji
przyj ętego programu oraz sporządzanie sprawo zdń z jego realizacji,
17) sporządzańe sprawozdń z rcalizacji Powiatowego proglamu ochrony zdrowia
psychicmego,
18) sporządzanie sprawozdavłczości wymaganej przepisami prawą w wersji elektronicznej z
zastosowaniem systemu teleinformaĘcznego ( SAC, POMOST), w tym ocena zasobów
pomocy społecznej w Powiecie, przygotowywanie meldunków oraz taporlów o wolnych
miejscach w placówkach opiekuńczo-wychowawczych w Powiecie na potzeby Urzędu
Wojewódzkiego,



19) prowadzenie postępowania oraz spocządzańe dokumentacji i ewidencjonowanie usług,
dostaw, robót budowlanych zgodnie z Ustawą Prawo zamLówień publicznych oraz
regularrinami wewnętrznyrni regulująpymi postępowanie o udzielenie zamówienia
publicznego, jeżeli wartość zarrówienia powoduje wyłączenie stosowania Ustawy Prawo
zamówień publicznych,
20) prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostĄch środków trwĄch oraz wartości
niematerialnych i prawnych,
2l) prowadzenie dziennika podawczego w Cenfrum,
22) prowadzenia spraw z zakręslit uberyieczeń mienia Centrum, w tym zgłaszańe mienia do
uberyieczenia, terminowe wykonywanie płahości wynikających z polis ubezpieczeniowych,
23) prowadzenie składnicy akt Centrum.

§14
Do zakresu zadafi Działu ds. rehabilitacii osób niepełnosprawnych w szczególności
naleĘ:
l ) opracowywani e i rcalizacją zgodnych z powiatową strategią dotycząca romlńryywańa
problemów społecznycĘ powiatowych programów dztńń I|a tzecz osób niepełnosprawnych
w zakresie rehabilitacji społecznej, rehabilitacji zawodowej izatrudnianiaorazprzesttzegańa
praw osób niepełnosprawnych,
2) udostępnianie na pottzeby Pehromocnika Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych i samorządu
woj ewódźwa oraz plzekazyw artie włŃciwemu woj ewodzie uchwalonych przez Radę
Powiatu programów, o których mowa w pkt. l orazrocznej informacji zichrcalizacji,
3) podejmowanie działńzmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności,
4) opracowywanie i przedstawianie planów zadńi informacjizprowadzonej działalności
oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu wojewódźwą
5) wspóĘracazotgańzacjami pozarządowymi i fundacjami dzińającyminarzęczosób
niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i społecznej Ęch osób,
6) gtomadzenie i weryfftacja dokumentacji przekaąrwanej przez PUP dotyczącej
finansowania ze środków PFRON zadńzzahestt rehabilitacji zawodowej naleĄcych do
kompetencji PUP,
7) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultrrry, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,
c) zaopatzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze
plzyzrnwalLe osobom niepełnospralvnym na podstawie odrębnych przepisów,
d) likwidacja barier architektonicntych, w komunikowaniu się i techniczrtych,w zwłtązkuz
indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych,
e) rehabilitacj i dzieci i młodzieĘ,
f) usług tłumacza języka migowego lub tłumacza-przewodnika;
8) dofinansowanie kosźów twotzenia i dńńaniawarsztatów terapii zajęciowej,
9) nadzór nad dzińalnością warsztatów terapii zaj ęciowej,
10) zlecanie zadńzzakłesllrehabilitacji zawodowej i społeczrej osób niepełnosprawnych
fimdacjom i organizacj ompozarzfiowym w Ębie przepisów ustawy z dnia24 kwietnia2OO3
r. o działalności poĄrtku publicznego i o wolontariacie,
11) wnioskowanie o środki finansowe w ramach dostępnych programów PFRON
skierowanych do samorządu powiatowego, realizowanie tych programów i ich rozliczalie,
12) składanie wniosków - zapotzebowń o środki finansowe PFRON w celu zapewnienia
bieżącejrealizacjizadńpowiaĘ
13) sprawozdawczość i alaliza w zakresie rehabilitacji społecznej,
14) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osób niepeŁrosprawnych,



15) bieĘca współpraca z Powiatową SpołeczrąRadąds. Osób Niepełnosprawnych dzińającą
przy Staroście.

§15
Do zakresu zadń Działu ds. obsłuei fmansowo k§iegowei w szczegóIności naleĄ:
1) obsfuga finansowo - księgowa Centrum, w tym prowadzenie rachunkowości zgodńe z
obowią,zuj ącymi przepi sami,
2) wspóĘraca z bankiem prowadzącyrr obsługę Centnrm,
3) przygotowanie dokumentów, dekretowanie, ewidencja syntetyczrai analiĘcntą
arclińzacja dokumentów księgowych dotyczących operacji gospodarczych Centrum wg
obowiąującego planu kont i klasff'rkacji budżetowej,
4) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów księgowychdoĘczących wykonania
budźefu,
5) prowadzenię dokumentacji dotyczącej ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, obsługa
progrźtmu PŁATNIK,
6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników,
7) wystawianie i prowadzenie rejestru zaśw|tńczeń o zatrudnieniu i wynagrodzenir1
8) naliczanie w5magrodzeń, zasiłków i innych należności wypłacanych przez jednostkę,
9) dokonywanierozliczefizUrzędem Skarbowym iZalrJadembezpieczeń Społecznych,
10) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansovlych z
planem finansowym, kompletrości i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych,
11) uzgadnianie stanów środków pienięźnych na rachunkach bankowychzgodńe z
wyciągami bankowymi i zapisami synteĘcznymi i analitycznymi,
12) sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych,
13) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdń opisowychzrealizacji bud:żefu

Centrum,
14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analĘczrej wydatków strukfuralnychoraz
sporządzanie sprawozdń w tym zakresie,
15)przygotowywanie iroĄiczańe przeprowadzanychinwentaryzacji wraz z wyceną
akfiów i pasywóq
16) obsługa finansowo - księgowa zakładowego funduszu świadczeń socjalnycĘ
17) prowadzenie czynności w zakresie egzekucji administracyjnej nalezrości wynikającychz
realizowany ch zadń Centrum,
18) opracowywanie materiałów planiĘcnlych, projektów i planów finansowych w zakresie
dochodów i wydatków Centrum oraz dokonywanie bieżących zmian planu,
19) przygotowywanie w zakresie finansowo - księgowym projektów uchwał Rady, Zarządu
w obszarze działalności Centrum,
20) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych dotyczących obsfugi finansowo -
księgowej, w tym prowadzenia rachunkowości,
21) współdziałanie w zakresie prowadzonych spraw z komórkami Centrum, Skarbnikiem
Powiatu, ZUS,Urzędem Skarbowyn, PUP, innymi insĘrtucjami,
22) przygotowywanie w zakresie spraw kadrowych projektów aktów wewnętrznych Centrum,
23) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Centrum, w tym okresowej oceny
pracowników Centrum,
Z4)pzygotowywanie iprzeptowńzanie procedur naboru na stanowiska urzędnicze,
25) prowadzenie spraw doĘczącychbezpieczeństwa i higieny prffiy,
26) prowadzenie rejestru czasu pracy pracowników, kart rnlopowych, ksiąki wyjść,
wystawianie delegacj i,
27) prowadzenie spraw doĘczących badń wstępnych i okresowych pracowników Centrum.



§16
1. Do zakresu zadń Zespołu ds. pieczv zastepczei należv w szczególności:
1) prowadzenie naboru kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzeni a r o dzinrle go domu dziecka,
2) kwalifikowanie osób kandydujących do pełnieńa funkcji rodzlny zastępczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaświadczeń kwalifikacyjnych
zańerających potwierdzenie ukończenia szkolenią opinię o spełnianiu warunków i ocenę
predyspozycj i do sprawowani a pieczy zastępczej,
3) orgańzowarrie szkoleń dla kandydatów do peŁrienia frrnkcji rodziny zastępczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecką
4) organizowanie szkoleń dla kandydatów do peŁrienia funkcji dyrektora placówki
opiekuńczo - wychowawczej Ępu rodzinnego, wydawanie świadectw ukończenia tych
szkoleń oraz opinii doĘczącej predyspozycji do pełnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w
placówce opiekuńczo - wychowawczej Ępu rodzirrnego,
5) prowadzenie działalności diagnostyczro-konsultacyjnej, której celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifftowanie osób zgłaszających gotowość do peŁrienia funkcji rodziny
zastępczej zawodowej , rodziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecku a także szkolenie i wspieranie psychologiczrro-pedagogicme osób sprawujących
rodzinną p ieczę zastępczą onz rodziców dzięci obj ętych tą§ieczą
6) prowadzenie badari pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majątkowej kandydatów do peŁrrienia funkgji'rodziny zastępczej lub prowadzeńa
rodzinnego domu dziecką
7) zapewńenie rodzinom zastępczynl oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkoleń
mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorąc pod uwagę ich potrzeby,
8) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawującym rodzinna pieczę zastępcz% w
szczególności w ramach grup wsparcia oruz rcdzin pomocowych, prowadzenie poradnictwa
i terapii dla osób sprawujących rodzinną terapię zastępczą i ich dzieci oraz dzięci
umieszczonych w pieczy zastępczej,
9) or gańzowanie dla r odzin zastęp cry ch otaz prowadzących rodzirure domy dziecka pomocy
wolontariuszy,
l0) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawującym rodzinna pieczę zastępczą w
szczególności w zakresie prawa rodzinnego,
l1) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pieczy
zastępczej iprzekazywanle do właściwego sądu opinii dotyczącej zasadności dalszego pobytu
dziecka w pieczy zastępczej,
12) dokonywanie oceny rodziny zastępczej lub prowadzącego rodzinny dom dziecka pod
względem predyspozycji do pehrienia powierzonej im funkcji oraz jakości wykonywanej
PmCY,
13) współpraca z sądem oraz informowanie o całokształcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego \il rodzinie zastępczej lub rodzinnym domu dziecka oraz syfuacji rodziny
dziecką
14) zapewnienie rodzinom zastępcrrytn ofaz prowadzącyrrr rodzinny dom dziecka
poradnictwa, które ma La celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziałanie zjawisku wypalenia zawodowego,
15) przygotowywanie do przedstawiania Staroście i Radzie coroczlego sprawozdania z
efektów pracy otgańzatora rodzinnej piecry zastępczej,
16) zgłaszańe do ośrodków adopcyjnych informacji o dzięciach z uregulowaną sytuacją
prawną w celu poszŃiwania dla nich rodzin przysposabiających,



17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastępcza albo
prowadzący rodzinny dom dziecka okresowo nie może sprawować opieki, w szczególności z
powodów zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,
l8) koordynacja rodzinnej pieczy zastępczej przez wyznaczonego koordynatora (po
zasięgnięciu opinii rodziny zastępczej lub prowadzącego rodzinny dom dziecka).

Z.Do zadń Koordynatora rodzinnej pieczy zastępczej nalezy w szczególności:
1) udzielanie pomocy rodzinom zastępcrym i prowadzącym rodzinne domy dziecka w
r ealizacji zadń wynikaj ący ch z piecza zastępczej,
2) przygotowywanie, we współpracy z asystentem rodziny i odpowiednio zrodzinązastępczą
lub prowadzącymrodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,
3) pomoc rodzinom zastępcrym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka w nawią7aniu
wzajemnego kontaktu,
4) zapewnianie rodzinom zastępcz;ym oruz prowadzącym rodzinne domy dziecka dostępu do
specjaliĘcznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,
5) zgłaszańe do ośrodków adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowaną sytuacją
prawną w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających,
6) udzielanie wsparcia pełnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastępczej,
7) przedstawianie Centrum - orgalizatorowi rodzinnej pieczy zastępczej corocznego
sprawozdania z efektów pracy.

§17
1. Do zakresu zadań Punktu interwencii krvzysowei w szczególności należy:
1) udzielanie poradnictwa specjalistycznego w formie :

a) porad prawnych ,

b) porad psycholo gi czny ch
osobom i rodzinom, które majątrudności lub wykazująpotrzebę wsparcia w rozwią.zywaniu
swoich problemów zyciowych.
2.Do zakresu zadń
naleĘ w szczególności:
l) realizaila instrumentów akĘwnej integracjinarzecz uczestników projektu systemowego
pn. ,, WĘDKA - program ak<tywizacji zawodowej i społecznej mieszkńców Powiatu
Grudziądzkiggo",
2) prowadzenie pracy socjalnej w stosunku do uczestników projektu systemowego pn.

,, WĘDKA - program altylńzacji zawodowej i społecznej mieszkńców Powiatu
Grudziąclzkiego",
3)realizacja instrumentów aktywnej integracji orazldzielanie informacji o prawach i
uprawnieniach osobom niepełnosprawnym.

§18
1.W celu zapewnienia właściwej realizacji zadń przez jednostkę , na poszczególnych
stanowiskach pracy mogąbyó wykonywane zadańanie wchodzące w zakres podstawowych
zadańkomórki, w której stanowisko jest zorganizowane.
2. Zadańa o których mowa w ust. 1 powinny zostać określone w indywidualnym zakresie
zńńpracownika.



R:OZDZIAŁVI
Działalność kontrolna

§19
Centrum realizuje kontrole wewnętrzrre i zewnętrzne na podstawie zarządzeńKierownika.

§20
1. Kontrole prowadzone sąw oparciu o kryteria legalności, gospodamości, celowości
i rzetelności.
2. O sposobie wykorzystania wniosków i zalęcęń ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Kierownik.
3. Kontrole wykonuj ą wy ntaczeń przez Kierownika pracownicy Centrum.
4. Do obowiąków kontrolującego należy:
l) rzetelne oraz obiektywne ustalenie stanu faktycnLego,
2) ustalenie ptzyczyn i skutków w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości,
3) ustalenie osób odpowiedzialnych zastwierdzone nieprawidłowości, uchybienia.
5. Zakcesy zadńkontrolnych określane sąw indywidualnych upowaznieniach.

ROZDZIAŁVII
Zasady i tryb postępowania przy opracovrywaniu aktów projektów prawnych organów
powiatu

§21
1. W zakresie swojego działańapracownicy przygotowująprojekĘ uchwał Rady lub
Zarządu.
2.Do projektów, o których mowa w ust. 1 stosuje się Rozporządzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia20 czenllca2j|2 r. w sprawie ,,Zasadtechniki prawodawczej" (Dz. U. Nr
100, poz. 908).
3. Proj ekty aktów prawnych wymagaj ą uzasadnienia. Uzasadnienie proj ektów podpisuj e
kierownik centrum.
4. Projekt aktu prawnego przed przekazańem do Biura Rady Powiatu lub wniesieniem pod
obrady Zarządu powinien zostać lzgodniony z:
1) Skarbnikiem Powiatu , gdy powoduje skutki prawne lub dokonuje ztńanw budżecie,
2) innymi jednostkami, gdy nakłada na te jednostki nowe zadańalub obowiąki,
3 ) Powiatową Społeczrą RaĘ ds. Osób Niepełnosprawny ch, jeżeli wywołuj e slntki prawne
dla osób niepełnosprawnych,
4) z zachowańem trybu konsultacji z jednostkami samorządu terytońalnego lub konsultacji
społecznych, jezeli taki jest wymagany lub pożądany,
5. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowanilprzez osobę wykonującąobsługę pra\ilną
Starostwa Powiatowego w Grudziądzu.

ROZDZIAł,vI|I
Ogólne zasady podpisywania

§22
1. Pisma i dokumenty w imieniu Centrum podpisuje Kierownik, a podczas jego nieobecności
upowazniony w odpowiednim zakresie pracownik Centrum.
2. Pracownik opracowujący pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznacza je swoimi
inicj ałami oraz parafuj e.



§23
l. Przelewy, czekj i inne dokumenty obrotu pieniężnego i mateńałowego, jak również inne
dokumenĘ o charakterz e rozliczeniowym stanowiącym podstawę do wydatkowania środków
pieniężnych podpizuj ą Kierownik i Główny Księgowy.
2. Szczegółowe zasady podpisywanią parafowania i obiegu dokumentów księgowych
ustalone są odrębną instrukcj ą.

ROZDZIAŁ IX

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia, telewizj i.

§24
l.Informacje doĘczące działalności Centrum przekazl,fie przedstawicielom mediów
Kierownik, a pod j ego nieobecność osoba upoważniona przez Kierownik a. Przekarywante
informacji następuje zgodnie z UstawąPrawo prasowe.
Z.Materińy prasowe i inne opracowania powstałe na potrzeby kontaktów z mediami
przechowywane są w dokumentacj i Centrum.
3. Centrum prowadzi własną stronę intemetową www.pcprgrudziadz.pl.
4. Na stronie intemetowej Centrum zamieszcza się informacje o dńaŁalności Centrum, druki
wniosków po uzgodni enhl z Kierownikiem Centrum.

R:OZDZIAŁX
Tryb pzyjmowania, rozpatrywania, załatwiania skarg i wniosków

§25
1. Kierownik przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w kazdy wtorek
w godzinach7.30 - l5.30.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków
umieszczana jest w widoczrrym miejscu na tablicy ogłoszeń Centrum.
3. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sąptzez Kierownika.
4. Osobę odpowiedzialnązawyjŃnienie sprawy, zebranie materiałów niezbędnych do
merytory cznego rozpatrzenia skargi lub wniosku W znacza Kierownik.
5. Odpowiedzina skargi lub wnioski podpizuje Kierownik.
6. W Centrum prowadzi się rejestr skarg i wniosków.

R:OZDZIAŁXI
Organizacja pracy Centrum

§26
1 . Centrum pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach 7 :30 do 1 5 :30.
2. Kierownik może w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazić zgodę
na inny czas pracy z zachowańem 8-godzinnego czasu pracy i 40 - godzinowego tygodnia
pracy.
3. Koordynator rodzinnej pieczy zastępczej wykonuje swoje obowią7ki w zadaniowym czasie
pracy,

0ZDZIAŁr<I|

§27
Zmiarry Regulaminu następująw sposób prTyjęty dla jego uchwalenia.

§TA
jWarek §i,
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