ucawArA Nr .25/ ¥ 5/ 202!
ZARZADU POWIATU MIKOLOWSKIEGO

zdnia. 00,02 2024 1.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomeocy Rodzinie
w Mikolowie z siedziba w Eaziskach Gornych.

Na podstawie: art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2024r.,
poz. 107)

- Zarzgd Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mikotowie
z siedzibg w Laziskach Gérnych stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Mikotowskiego nr 157/50/9/2020 z dnia 06.10.2020r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mikotowie z siedziba
w Laziskach Gérnych .

§3.
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
Starosta Mikotowski Wastarosta
Tadeusz Marszolik
Czlonek Zarzadu Czlonek Zarzadu
Grazyna Nazar ijina Szoltysek

Czlonek Zarzadu

Henryk Stencel
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
CENTRUM POMOCY RODZINIE W MIKOLOWIE
z siedzibg w LAZISKACH GORNYCH

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla wewnetrzng strukture organizacyjng, zasady dziatania komoérek
organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, tryb pracy a takze inne postanowienia
zwigzane z praca Centrum.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zwane dalej Centrum, jest samodzielna jednostka
organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawne;.

2. Nadz6r nad Centrum sprawuje Zarzad Powiatu.

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Powiatu.

4. Pracownicy zatrudnieni w Centrum podlegaja ustawie o pracownikach samorzadowych, pomocy
spolecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

5. Centrum pelni role Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

6. Centrum realizuje zadania okre$lone niniejszym Regulaminem oraz inne zadania zlecone przez
Powiat Mikofowski.

7. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Laziskach Gérnych, ul. Chopina 8.

§3

Centrum dziala na podstawie obowiazujacego prawa, w oparciu o ustawy i akty wykonawcze do tych ustaw:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2023r., poz. 901 z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011lr. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
(Dz. U. z 2023 r., poz. 1426 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024r., poz. 107 z pozn. zm. ),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r., poz. 1270 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 2022r., poz. 2267 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024r., poz. 44 z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego(Dz.U. z 2022r., poz. 2123 z pdin. zm.),

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021r., poz. 2123

z pozn. zm. , Dz.U. 2023 poz. 535 z pézn. zm.),

9) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

10) ustawy z dnia z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781 z pézn.
zm.},

11) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2022r., poz. 2039 z pézn. zm.),

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023r., poz. 775
z pozn. zm.),

13) ustawie z dnia 21 listopad 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2022r., poz.530 z péZn. zm.),

14) ustawy z dnia 08 czerwca 2010r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023r., poz. 1605 z pézn. zm.)

15) ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2023r. poz. 2111 z pézn. zm.),

16) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2023r poz.
2505 z p6zn. zm.).
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§4

Obszarem dziatania Centrum jest Powiat Mikolowski.

I1. Zadania Centrum

§5

1. Do zadah Centrum w zakresie wykonywania zadan wiasnych powiatu z zakresu pomocy spotecznej
nalezy:

a)

b)
c)

d)

g)

i)
)
k)
D

m)
n)

0)
)]

opracowanie i realizacja powiatowe]j strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, ze
szczegdlnym  uwzglednieniem programéw  pomocy  spolecznej, wspierania  0s6b
z niepelnosprawnos$ciami i innych, ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczeg6lnego
ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami.

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze,

pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzey lub ochrone
uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznoscia, o ktérej jest
mowa w art. 159 ust.]1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji
ze §rodowiskiem,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiegu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych oséb,

realizacja uslug wsparcia krétkoterminowego w domach pomocy spotecznej,

prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych dla 0séb z terenu wigcej niz jednej gminy
oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
W cigzy, z wylaczeniem Srodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi;

prowadzenie punktu interwencji kryzysowe;j,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;

doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

podejmowanie innych dziataii wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programoéw ostonowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie, réwniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy, oceny w zakresie pomocy spotecznej,

utrzymywanie powiatowego centrum pomocy rodzinie, w tym zapewnienie S$rodkéw na
wynagrodzenia pracownikow.

2. Do zadafi Centrum w zakresie wykonywania zadan wiasnych powiatu z zakresu ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej nalezy:
a) wykonywanie obowigzkéw Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.
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b) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,

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

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

e) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
i rodzin pomocowych,

f) prowadzenie placéwek opiekuniczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia dziennego
o zasiggu ponadgminnym,

g) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych i dyrektoréw placowek opiekuficzo-wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
pehienia funkcji dyrektora placéwki opiekurniczo-wychowawczej typu rodzinnego,

h) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegblnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania;

e grup wsparcia,

e specjalistycznego poradnictwa,

h) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepeze]j dziecku niezbgdnych badart
lekarskich,

i) prowadzenie rejestru danych,

o zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej, rodziny

zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
e pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka,
j) kompletowanie we wsp&ipracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spolecznej dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;
k) finansowanie:

e Swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekuficzo-wychowawczych,
regionalnych  placéwkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

® pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka, placéwki opiekuniczo-wychowawcze lub regionalne placéwki opiekunczo-
terapeutyczne,

o szkolen dla kandydatéw do pemienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub pelienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego oraz szkoleni dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz
dyrektoréw placowek opiekuniczo-wychowawczych typu rodzinnego.

3. Do zadan Centrum w zakresie wykonywania zadan wlasnych powiatu z zakresu ustawy

o przeciwdziataniu przemocy domowej nalezy:

a) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej oraz
ochrony 0sob doznajacych przemocy domowej,

b) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dzialaniom profilaktycznym majacym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia prawidlowych
metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg domowa,

¢) zapewnienie osobom dotknietym przemocg domowg miejsc w osrodkach wsparcia,

d) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca domowa miejsc w osrodkach interwencji kryzysowej.

4. Do zadan z zakresu administracji rzagdowej nalezy:
a) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznoscia, o ktorej
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b)
<)

d)
e)

g)

h)
)

mowa w art. 159 ust. Pkt 1 lit. 1c lub d ustawy o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego
programu integracji, oraz optacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze $rodkéw publicznych,
prowadzenie i rozw6j infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na celu
ochrong poziomu Zycia oséb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwéj specjalistycznego wsparcia,
udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

zapewnienie utrzymania oraz rozwéj systemu teleinformatycznego, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci i przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu
elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpczej,

finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osdb, o ktérych mowa w art. 5 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy domowej,
opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla o0séb
stosujacych przemoc domowa.

5. Do zadan Centrum w zakresie wykonywania innych zadan z zakresu administracji rzadowej
realizowanych przez Powiat nalezy :

a)
b)

rehabilitacja spoleczna i zawodowa 0s6b niepelnosprawnych,
opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategig rozwoju wojewédztwa, projektow
powiatowych programéw dziatai na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie

¢ rehabilitacji spotecznej

e  przestrzegania praw osob niepelnosprawnych
podejmowanie zadan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych osob,
opracowanie i przedstawienie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostepnienie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
dofinansowanie :

®  uczestnictwa 0s6b niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

e  sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

®  zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze

przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,
*  likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych,

e rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

e  ushug tlumacza jgzyka migowego lub tlumacza przewodnika,
dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej,
zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,
organizowanie i zapewnienie ustug o odpowiednim standardzie w domach pomocy spoteczne;,
dostosowanych do potrzeb 0s6b z zaburzeniami psychicznymi (ustawa o ochronie zdrowia
psychicznego).

. Do zadan Centrum nalezy ponadto wykonywanie innych zadari Powiatu z zakresu pomocy spotecznej

i pieczy zastgpczej okreslonych w porozumieniach zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej.

§6

1. Centrum wspétpracuje z organizacjami pozarzadowymi, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 tej
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ustawy, prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpczej; zwanych dalej "podmiotami uprawnionymi” w celu realizacji okre$§lonych zadan.

. Przygotowuje dokumentacje dla organu administracji samorzadowej w celu przeprowadzenia
konkursu na zlecenie realizacji zadania z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu
pieczy.

o]

III. Struktura organizacyjna Centrum

§7

1. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie - DR
2. Dzial Administracyjny — AD,

3. Dzial d/s Oséb z Niepelnosprawnosciami — ON,

4. Dzial Pieczy Zastepczej — PZ,

5. Dziat Swiadczen — DS,

6. Dzial Obstugi Finansowej - OF

7. Dzial Obstugi Placéwek - OP

8. Dziat Kontroli —DK

9. Punkt Interwencji Kryzysowej —PIK,

10. Kancelaria - KA

Schemat organizacyjny Centrum stanowi Zatgcznik do Regulaminu.

IV. Zasady kierowania Centrum

§8
1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor powolywany i odwolywany jest przez Zarzad Powiatu.

3. Zastgpca Dyrektora wykonuje biezace zadania i kompetencje oraz inne zadania powierzone mu przez
Dyrektora Centrum w ramach upowaznien do zalatwiania spraw i podejmowania decyzji, a takze
upowaznien udzielonych przez Staroste, a w szczeg6lnosei:

a) odpowiada za cato$¢ spraw podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum,

b) odpowiada za sprawy powierzone przez Dyrektora Centrum,

Dyrektor Centrum wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych w Centrum.

Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania o§wiadczen woli, oraz do

dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum, majgcych na celu

realizacje jego zadan statutowych, wobec wszystkich wladz, organéw, instytucji, przedsiebiorstw

i bankéw, w tym réwniez do wystgpowania i prowadzenia w imieniu powiatu spraw przed sadami

o charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, z prawem do udzielania dalszych

pelomocnictw.

6. W ramach udzielonego upowaznienia Dyrektor Centrum zaciaga zobowigzania finansowe do

wysokosci srodkow finansowych, okre§lonych przez Zarzad Powiatu.

7. Dyrektor sklada Zarzadowi Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci powiatowego centrum

pomocy rodzinie oraz przedstawia zestawienie potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpczej oraz oceny
w zakresie pomocy spoleczne;j.

8. Dyrektor wspélpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych

catkowicie lub cze$ciowo opieki rodzicielskiej.

10. Dyrektor prowadzi rejestr:

a) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) pehigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka.

11. Wprowadzanie danych do rejestru, o ktérym mowa w art. 38d ust. 1, ich aktualizacja i usuwanie.
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12.

13.

W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej
nalezacych do wlasciwosci powiatu decyzje administracyjne wydaje starosta lub z jego upowaznienia
dyrektor powiatowego centrum pomocy rodzinie i inni pracownicy centrum upowaznieni na wniosek
dyrektora.
Dyrektor z upowaznienia Starosty moze zawiera¢ i rozwigzywaé umowy:
a) o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
b) o petnieniu funkcji rodziny pomocowe;j,
¢) z osobami do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich
d) o prowadzenie rodzinnego domu dziecka,
e) w zakresie innych programéw np. Aktywny samorzad, Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych.

14. Starosta przy pomocy centrum sprawuje nadzor nad dzialalnoécig rodzinnej opieki zastepczej, jednostek

specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz o§rodkéw wsparcia, doméw pomocy spolecznej
i placéwek opiekuriczo — wychowawczych.

15. Centrum koordynuje realizacj¢ powiatowe;j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych .
16. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan wyszczeg6lnionych w regulaminie organizacyjnym.
17. Dyrektor Centrum moze wytoczy¢ na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej oraz innych

obywateli powddztwo o zasadzenie §wiadczen alimentacyjnych.

§9

Centrum sprawuje nadzdr nad prowadzonymi przez powiat:

a) domami pomocy spotecznej,
b) domami dziecka,
¢) pozostalymi powiatowymi o§rodkami wsparcia.

V. Podstawowe zasady dzialania komérek organizacyjnych Centrum

§ 10

Do zakresu Dzialu Administracyjnego nalezy:

1.

2.

b

— =D 00 ]

12.

Opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego i schematu organizacyjnego, a takze
inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie.

Przechowywanie i ciagta aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z organizacja
Centrum,

Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych (zarzadzen, uchwat, polecen stuzbowych, pism
okdlnych, itp.).

Zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.
Wykonywanie innych czynnosci i polecen Dyrektora w zakresie organizacji i zarzadzania.
Przygotowywanie procedury postgpowania o udzielenie zaméwienia i realizacji uméw zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych oraz:

a) prowadzenie rejestru i ewidencji zamoéwien publicznych, kwalifikowanie i sprawdzanie,

b) prowadzenie ewidencji uméw.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego.

Konserwacja i naprawy sprzetu biurowego w Centrum.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowe;.

. Prowadzenie Archiwum Zakladowego, wspotpraca z Archiwum Pafistwowym.
. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. tzw. RODO oraz ustaw3 o ochronie danych
osobowych dot.: Inspektora Ochrony Danych Osobowych — ktéry odpowiedzialny jest za realizacje
Polityki Bezpieczenstwa Informacji w szczegélnosci bezpieczenistwa i ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Centrum.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych:



13
14
15
16

17
18
19
20

d)
€)

Informuje administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw
o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitoruje przestrzeganie ochrony danych zgodnie z rozporzadzeniem oraz polityka administratora
lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane w tym audyty.

Udziela na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

Wspdlpraca z organem nadzorczym.

Pelni funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach.

Pelni role punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO.

. Dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego Centrum (np.: FINN, e-dorgczenia),

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdow,

. Zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Centrum.

. Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz obstuga tablic ogloszeniowych
Centrum.

. Prowadzenie strony internetowej oraz facebook Centrum.

. Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych.

. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

. Wspotpraca z Radcg Prawnym zatrudnionym w Centrum w zakresie:
a) udzielania Dyrektorowi Centrum opinii, porad prawnych oraz wyjasnienh w zakresie stosowania

prawa,

¢) podejmowania we wlasciwych terminach czynnosci niezbgdnych do zabezpieczania intereséw

majgtkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego prowadzenia spraw przed
sadami i innymi organami orzekajacymi,

d) wystgpowania w charakterze pelnomocnika Centrum w postgpowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

€) zapewnienia pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, (W szczegolnosci

w zakresie prawa rodzinnego) i osobom doznajacym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym
w wyniku zdarzen traumatycznych, a takze w kryzysie psychospolecznym.

§11

Do zakresu Dzialu ds. Os6b z Niepelnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:
Rehabilitacja spoteczna oséb z niepelnosprawnosciami

1.

a)
b)
<)
d)

€)
f

organizowanie i prowadzenie (lub zlecanie organizowania i prowadzenia) oraz dofinansowanie
warsztatow terapii zajeciowej dzialajgcych na terenie powiatu,

dofinansowanie uczestnictwa o0s6b z niepetnosprawno$ciami i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob z niepetnosprawnosciami,

dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i S$rodki
pomocnicze przyznawane osobom z niepetnosprawnosciami na podstawie odrebnych przepiséw
dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji os6b z niepelosprawnosciami,

dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego.

2. Kontrola prawidtowosci realizacji zawartych uméw z wnioskodawcami.
3. Przeprowadzenie wizji lokalnych u 0s6b z niepetnosprawnosciami ubiegajacych sie o dofinansowania
ze §rodkéw PFRON.



4.
5.

6.

®©

©

Kontrola warsztatow terapii zajeciowej.

Koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Centrum, opracowanie
niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie.
Zawieranie umo6w i porozumien w zwiazku z finansowaniem pobytu w WTZ mieszkaficéw z innych
powiatow.

Realizacja programéw celowych i zlecanych przez PFRON,

Opracowanie i realizacja projektow, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb

z niepelnosprawnosciami.

Wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb

z niepetnosprawnosciami w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb.

10. Sporzadzanie wnioskéw do PFRON.
11. Podejmowanie dziatafi zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci.
12. Sprawozdawczo$¢ z zakresu realizacji zadan.

§12

Do zakresu Dzialu Pieczy Zastepczej nalezy w szczeg6lnosci:

1.

9.

Tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych zawodowych, rodzin zastepczych
niezawodowych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatéw
do pelnienia tych funkc;ji.

. Kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu

dziecka oraz wystawienie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opinii o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej.

. Organizowanie szkolei dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia

rodzinnego domu dziecka.

. Zapewnienie badafn psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym rodzinne
domy dziecka.
Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoleh majacych na
celu podnoszenie kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby.
Zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.
Organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.
Wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkami pomocy spotecznej, sgdami
i organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.
Prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej.

10. Zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w szczegélnosci

w zakresie prawa rodzinnego.

11. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej oraz

oceny rodziny zastepczej i prowadzacego dom dziecka.

12. Dokonywanie ocen rodziny zastepczej i prowadzgcego rodzinny dom dziecka w celu zasadnosci

przedtuzenia umowy, o ktérej mowa w art. 54 i 62 ustawy.

13. Prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie, szkolenie,

kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos$¢ do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno — pedagogiczne os6b sprawujgcych rodzinna piecze zastepcza oraz
rodzicéw dzieci objetych ta piecza.

14. Prowadzenie badani psychologicznych i pedagogicznych oraz analizy, o ktérej mowa w art. 42 ust. 7,

dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka.
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15

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

. Zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie, wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.

Zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolefi majacych na celu podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

Przedstawienie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy.

Sporzadzenie opinii, o ktérych mowa a art. 139a ustawy oraz przekazywanie osrodkowi adopcyjnemu.
Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub prowadzacy rodzinny
dom dziecka okresowo nie moze sprawowal opieki, w szczegdlnosci z powodéw zdrowotnych lub
losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

Gromadzenie i przekazywanie rodzinie zastepczej, prowadzacemu rodzinny dom dziecka informacji
oraz dokumentacji dotyczgcej dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej.

Przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie dziecka
przez: udzielenie szczegélowych informacji o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym informacji
o rodzefistwie, oraz zapewnienie, w miare potrzeby, kontaktu z dzieckiem przed umieszczeniem go
w tej rodzinie lub rodzinnym domu dziecka w terminie nie p6Zniejszym niz siedmiu dni przed
przyjeciem dziecka.

Umozliwienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka uzyskanie porady
w poradni psychologiczno — pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej oraz podjecie
specjalistycznej terapii.

Wspblpraca z sagdem oraz informowanie, co najmniej raz na 6 miesiecy, wlasciwy sad o catoksztalcie
sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka oraz
sytuacji rodziny dziecka.

Informowanie wlasciwy sad o mozliwo$ci powrotu dziecka do jego rodziny, zataczajac opinig asystenta
rodziny i opini¢ koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej.

Sktadanie do whasciwego sgdu wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczeciu z urzgdu postgpowania
o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem uregulowania jego sytuacji prawnej.

Zgtaszanie do osrodkéw adopceyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Opracowanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej,
zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych, plan rozwoju rodzinnej
pieczy zastepczej i plan ograniczania miejsc w instytucjonalnej pieczy zastepczej.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie.

Tworzenie i wdrazanie programéw i projektéw pomocy dziecku i rodzinie.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej i pieczy zastgpcze;.
Wprowadzanie danych do rejestru, o ktorym mowa w art. 38d ust. 1, ich aktualizacja i usuwanie.
Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastepczej.

Udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej.

Pomoc rodzicom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzanju wzajemnego
kontaktu.

Zapewnienie rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka dostepu do specjalistycznej
pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;.

Przygotowanie we wspélpracy z rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz
asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat przydzielony asystent rodziny — we
wspoétpracy z podmiotem organizujacym prace z rodzing, planu pomocy dziecku.



§13

Do zakresu Dzialu Obstugi Finansowej nalezy:

Z zakresu spraw finansowo-ksieggowych:

1.

2.

3.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci jednostki

i jej gospodarki finansowe;j.

Obieg, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentéw w sposéb

zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Sprawozdawczosé finansowa.

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow

wykonywanych zadafh i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych w tym dokonywanie zaplaty

zobowigzan.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajacej na:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu,

b) zapewnianie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

e) prowadzenie gospodarki kasowe;j.

Analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wydawanych przez Dyrektora.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy.

Opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan.

Sporzagdzanie planéw finansowych dotyczacych opracowywania projektéw budzetu na kazdy rok

budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych.,

Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczace]j spraw finansowo — ksiegowych.

Wsp6lpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami.

Planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacje zadan.

Prowadzenie ewidencji mienia Centrum i inwentaryzacja tego mienia.

Ubezpieczenie sprzetu bedacego na wyposazeniu Centrum.

Obstuga spraw pracowniczych w zakresie Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo -Pozyczkowej przy

Starostwie Powiatowym w Mikolowie.

Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw sprawozdawezych.

Obstuga finansowo-ksiggowych programéw.

Rozliczenie sktadek ZUS i innych oraz sporzadzanie informacji podatkowych do urzedu skarbowego.

Wspbtpraca z bankiem, ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz innymi instytucjami.

Obstuga dobrowolnego ubezpieczenia pracownikéw.

Gtéwnemu Ksiggowemu Dyrektor powierza dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji

gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowosci i legalnosci ich udokumentowania :

a) dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego kontroli wewnetrznej operacji gospodarczej
jest jego podpis zlozony na dokumentach tej operacji,

b) zlozenie podpisu oznacza, ze sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw za prawidtowg pod wzglgdem merytorycznym , ze nie zglasza zastrzezen do
legalnodci operaciji i rzetelnosci dokumentu , w ktérym operacja ta zostata ujeta,

¢) zlozenie podpisu oznacza réwniez, ze posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan
wynikajgcych z operacji gospodarczej, operacja miesci si¢ w planie finansowym oraz, ze stwierdzit
formalno — rachunkowa prawidlowo$¢ dokumentu dotyczgcego tej operacii.
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25.

W celu pelnej realizacji swoich zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo:
a) zadaé od pracownikéw innych dzialéw organizacyjnych Centrum udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych Zrédlem tych informacji i wyjasnien,
b) wnioskowaé do Dyrektora Centrum o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne dzialy organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

26. Gléwnemu Ksiggowemu powierza si¢ Kierowanie praca pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego,

kadr i plac, dziatu swiadczen, dziatu ds. obstugi placéwek oraz dziatu kontroli.

§14

Do zakresu dzialu Kadr i Plac nalezy:

1.
2.

3.

11.

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22
23.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownik6w.

Sporzgdzanie uméw o prace, uméw cywilno-prawnych oraz innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem. ,
Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczefi i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzefi pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest
przepisami prawa.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez zleceniobiorcow),
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badafi lekarskich pracownikéw, szkolefi BHP i kontrola ich
aktualnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu praktyk uczniowskich, stazy z Powiatowego Urz¢du Pracy.
Prowadzenie szczegbtowych teczek personalnych dotyczacych dokumentacji placowej pracownikéw
i zleceniobiorcoéw celem naliczenia wynagrodzenia, wynagrodzenia chorobowego i zasitkow.
Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepiséw Kodeksu Pracy.

Sporzadzanie oceny pracowniczej.

Przygotowywanie procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem
wszelkich dodatkow i potracen.

Naliczanie zasitkéw oraz naliczanie podstawy do wynagrodzenia chorobowego, wyliczanie
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy.

Obstuga kadrowo-placowych programéw.

Sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokument6éw rozliczeniowych, deklaracji,
raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania skladek spolecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikow i zleceniobiorcédw,

Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw skiadek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzefi na indywidualne konta pracownikéw oraz
innych potracen z list plac.

Sporzadzanie sprawozdafi w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego.

Wprowadzanie danych do systemu placowego oraz obshuga programu placowego.
Wystawianie zaswiadczen do ZUS o dochodach zatrudnionych emerytéw/rencistow.
Wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

§15

Do zakresu Dzialu Swiadezen nalezy:
I. W zakresie Pieczy zastepczej:
1. Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie §wiadczen:
a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,
b) dotyczacych zwigkszenia kosztéw utrzymania dziecka z niepetnosprawnosciami,
¢) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,
d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do
rodziny zastepcze],
e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych,
f) nautrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,
g) na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu mieszkalnego
dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,
h) na pokrycie innych niezbgdnych, nieprzewidzianych kosztéw zwigzanych z opiekg
i wychowaniem,
i) dla petnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej — zgodnie z przepisami.
Sporzadzenie not do gminy w sprawie zwrotu (10%/30%/50%) $wiadczefi tj. na pokrycie kosztow
utrzymania dziecka w pieczy zastgpczej, dodatku z tytutu niepelnosprawnosci, $wiadczenia na pokrycie
niezbednych wydatkéw zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka, zdarzenia losowego,
dofinansowania do wypoczynkn, na pokrycie nieprzewidzianych kosztéw zwigzanych z opieka
i wychowaniem dziecka, utrzymania lokalu mieszkalnego, remontu, wynagrodzenia wraz z pochodnymi
dla rodzin zastgpczych zawodowych, rodzinnego domu dziecka, rodzin pomocowych, 0séb do pomocy
zatrudnionych do potrzeb rodzin zastepczych,
Sporzadzanie not i informacji do gmin dot. kosztéw objecia rodziny zastgpczej lub rodzinnego domu
dziecka opieka koordynatora rodzinnej pieczy zastepcze;.
Przyjmowanie wnioskéw od rodzin zawodowych dotyczacych zatrudnienia osoby do pomocy nad
dzie¢mi i przy pracach gospodarskich, sprawdzenie w rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym oraz rozliczanie godzin pracy os6b zatrudnionych do pomocy.
Sporzadzenie polecefi wyplat wynagrodzefi zawodowych rodzin zastepczych, rodzinnego domu dziecka,
rodzin pomocowych.
Sporzadzenie list plac w zwigzku z wyplata swiadczen 0s6b uprawnionych.
Obstuga programu Top —Team.
Wspdltpraca z Dziatem pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji o sytuacji rodzin
zastgpezych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastepczej stuzacych realizacji zadan
Dziahu.
Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych — rodziny zastepcze pozostajgce na zasadach ustawy
0 pomocy spolecznej.

Wspdtpraca z dziatem obstugi finansowej w zakresie realizacji wyplat §wiadczefi oraz nienaleznie
pobranych §wiadczen, zaangazowania $rodkéw, planéw budzetowych, rozliczania dotacji.
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka przebywajacego
W pieczy zastgpczej $wiadczen alimentacyjnych i prowadzenie ewidencji stosownych pozwéw.
Sporzadzanie sprawozdati.

Sporzadzenie rozliczen do PIT dla dziatu obslugi finansowej w zwigzku z wydanymi decyzjami
w sprawie zwrotu poniesionych przez rodziny zastepcze oplat.

Obstuga cudzoziemcéw w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terenie Ukrainy.

Udzielanie pomocy cudzoziemcom zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;.

Obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej.

Sporzadzenie not do gminy zwigzanych z kosztami koordynatora.
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7.
8.
9.

Usamodzielnienia:
Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie $wiadczen:
a) na kontynuowanie nauki,
b) na zagospodarowanie,
¢) na usamodzielnienie.
Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej pelnoletnich wychowankéw niezbgdnej do
przyznania §wiadczenia.
Sporzadzenie list ptac w zwigzku z wyplatg swiadczen os6b uprawnionych.
Obstuga programu Top —Team.
Wspdtpraca z dziatem obstugi finansowej w zakresie realizacji wyplat $wiadczen oraz nienaleznie
pobranych §wiadczen, zaangazowania $rodkéw, planéw budzetowych.
Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby tut. Centrum jak i osrodkéw z innych
powiatéw.
Sporzadzenie na potrzeby tut. Centrum jak i innych powiatéw modyfikacji Indywidualnego Programu
Usamodzielnienia oraz oceny koficowej procesu usamodzielnienia.
Sporzgdzanie sprawozdan.

. Obstuga Placowek opiekuficzo —wychowawczych:
Przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu kierowania dzieci do placowek opiekunczo-
wychowawczych oraz skreslen z listy wychowank6éw placéwki.
Organizowanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom instytucjonalnej pieczy zastepczej przez
wspieranie procesu usamodzielnienia majgcego na celu zyciowe usamodzielnienie i integracje ze
$rodowiskiem poprzez prace socjalng, a takze pomoc:
a) pieniezna na usamodzielnienie,
b) pieniezng na kontynuowanie nauki,
¢) w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
d) w uzyskaniu zatrudnienia,
e) na zagospodarowanie — w formie rzeczowej,
f) prawng i psychologiczng.
Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej petnoletnich wychowankow, niezbgdnej do
przyznania §wiadczenia.
Sporzadzenie list ptac w zwiazku z wyptata §wiadczen os6b uprawnionych.
Obstuga programu Top —Team.
Sporzadzenie not do gminy w sprawie zwrotu (10%/30%/50%) $redniego miesigcznego kosztu
utrzymania dziecka w Domu Dziecka w Orzeszu, Mikotowie i Laziskach G6érnych.
Uczestniczenie w zespotach ds. sytuacji dziecka w placéwce.
Uczestniczenie w dowozie dziecka do placowki (wg potrzeby).
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka przebywajacego
w pieczy zastepcze]j $wiadczen alimentacyjnych i prowadzenie ewidencji stosownych pozwow.

10. Sporzadzanie sprawozdan .

IV. Obstuga porozumien:

1

. Prowadzenie porozumien z powiatami w zakresie zwrotu wydatkéw za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej (dot. dzieci z powiatéw zewngtrznych umieszczonych w rodzinach zastgpczych na terenie
Powiatu Mikolowskiego).

2. Sporzadzanie porozumiefi z powiatami w zakresie zwrotu wydatkéw za pobyt dziecka

w pieczy zastepczej (dot. dziecka pochodzacego z terenu Powiatu Mikotowskiego):
a) sporzadzenie list plac dotyczacych zwrotéw wydatkow za dzieci;
b) sporzadzenie not do gminy w sprawie zwrotu (10%/30%/50%) na pokrycie kosztéw utrzymania
dziecka w pieczy zastepczej, dodatku z tytutu niepetnosprawnosci.
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V. Sprawy dot. rodzicéw biologicznych dzieci z terenu Powiatu Mikotowskiego:

1.

2.

3.

VL
1.
2.

Prowadzenie postgpowanh w sprawie ustalenia podstaw do ponoszenia oplaty za pobyt dziecka
W pieczy zastepcze;j..

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia badz odstapienia od ustalenia oplaty za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej

Prowadzenie rozliczefi zwrotu do gmin z tytutu wplat rodzicéw biologicznych.

Przygotowywanie i przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu
zalegtosci z tytutu nie ponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej rodzicéw (Krajowy
Reijestr Dlugéw).

Prowadzenie spraw w celu umorzenia w czeéci lub w calosci tacznie z odsetkami, odroczenia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji:
Sporzadzenie wezwan do zaptaty a nastepnie upomnieh.
Sporzadzanie tytuléw wykonawczych:
a) podejmowanie czynnosci zwiazanych z egzekucja naleznosci i wystawianiem tytutéw
wykonawczych,
b) korespondencja z Urzgdem Skarbowym dotyczaca aktualnego stanu zadtuzenia zobowigzanych,
¢) sporzadzanie decyzji umarzajgcych po wezesniejszym otrzymaniu postanowienia o umorzeniu
postgpowania egzekucyjnego przez Urzad Skarbowy,
d) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych.

§16

Do zakresu Dziatu ds. Obslugi Placéwek nalezy:
1. Obstuga doméw pomocy spotecznej w zakresie:

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych umieszczania os6b w domach pomocy spotecznej,

b) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujgcych na umieszezenie w domach pomocy spolecznej,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczenia
w domach pomocy spotecznej,

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej dla
mieszkancow na tzw. ,,starych zasadach” czyli przyjetych przed 01.01.2004r.,

e) sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku zgonu mieszkafica domu pomocy spotecznej
a takze w przypadku opuszczenia lub zmiany domu pomocy spolecznej,

f) opracowywanie comiesigcznych informacji o mieszkaficach doméw pomocy spotecznej w powiecie
i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tych jednostkach,

g) wspdlpraca z domami pomocy spolecznej na terenie powiatu mikotowskiego.

2. Obstuga Srodow1skowego Domu Samopomocy w zakresie:

a) przyjmowanie od osrodkéw pomocy spolecznej podan wraz z wymagang dokumentacjg 0séb
ubiegajacych si¢ o przyznanie miejsca w srodowiskowym domu samopomocy,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych kierujacych do srodowiskowego domu samopomocy lub
przedluzajgcych takowy pobyt,

c) opracowywame comiesigcznych informacji o uczestnikach srodowiskowego domu samopomocy,

d) wspétpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy.

3. Przygotowywanie dokumentacji dot. ogloszenia o otwartym konkursie ofert na realizacje zadania
z zakresu pomocy spolecznej dotyczacej prowadzenie DPS i SDS, umowy oraz obstuga zwigzana
z realizacjg powierzonego zadania.
4. Przygotowanie materiatéw w celu opublikowania $redniego miesigcznego kosztu utrzymania
w domach pomocy spotecznej oraz sredniego miesigcznego wydatku przeznaczonego na utrzymanie
dzieci w placéwkach opiekuficzo-wychowawczych.

5. Obstuga otrzymywanych dotacji na realizacje zadari nadzorowanych jednostek i realizacje zawartych
umow obstugiwanych przez dziat.

. Obsluga sprawozdawczosci z posrednictwem Centralnej Aplikacji Statystycznej oraz innych
sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadaf..
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7. Egzekucja administracyjna dotyczaca spraw realizowanych przez dziat ds. obstugi placéwek
i kontroli:

a) podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci i wystawianiem tytutéw
wykonawczych,

b)korespondencja z Urzedem Skarbowym dotyczaca aktualnego stanu zadtuzenia zobowigzanych,

¢) sporzadzanie decyzji umarzajgcych po wczesniejszym otrzymaniu postanowienia o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego przez Urzad Skarbowy,

d) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych.

§17

Do zakresu Dzialu Kontroli nalez:

1. Prowadzenie kontroli o charakterze:

a) kompleksowym obejmujgc caloksztalt lub podstawowy zakres dzialalnosci kontrolowanej
jednostki, za rownowazne z kontrolg kompleksowa uznaje si¢ przeprowadzenie w ciggu czterech
lat co najmniej trzech kontroli problemowych, sprawdzajacych lub doraznych,

b) problemowym obejmujac realizacje jednego lub kilku wybranych zagadnief,

¢) doraznym majacym charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen,

d) sprawdzajacym polegajacym na sprawdzeniu stopnia realizacji zalecei wydanych w wyniku
przeprowadzonej kontroli kompleksowej lub problemowse;.

2. Przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych stosuje sie kryteria legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelnosci i sprawnoséci organizacyjnej.

3. Dzialalnos$é kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Zarzad Powiatu oraz kontrole zarzadzone przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu lub Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

4, Pracownicy Centrum wykonujacy czynnosci kontrolne legitymujg si¢ stosownym, jednorazowym

upowaznieniem Dyrektora Centrum.

§18

Do zakresu Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:
1. Zapewnienie kompleksowej pomocy osobom, parom i rodzinom znajdujacym sig¢ w réznego rodzaju
kryzysowej sytuacji zyciowej poprzez:

a) prowadzenie indywidualnej pomocy psychologicznej/psychoterapeutycznej: wsparcie,
psychoedukacja, interwencja kryzysowa, psychoterapia krétkoterminowa, psychoterapia dla
par/malzenhstw,

b) pomoc terapeutyczng dla dzieci i mlodziezy znajdujacych si¢ w sytuacji kryzysowe;j,

¢) pomoc interwencyjnag/konsultacje dla osob znajdujacych si¢ w sytuacji kryzysowej,

d) pomoc specjalistyczng w §rodowisku zamieszkania,

e) kierowanie 0s6b do specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla 0s6b doznajacych przemocy domowe;.

2. Prowadzenie warsztatéw psycho-edukacyjnych, rozwojowych dla osob bedacych w kryzysie, w tym
0s6b do$wiadczajacych przemocy domowej.
3. Promowanie i wdrazanie prawidtowych metod wychowawczych wolnych od przemocy- prowadzenie

Szkoty Rodzicow.

4. Organizowanie konferencji spotecznych.
5. Prowadzenie profilaktycznych programéw dla uczniéw szkét podstawowych i ponadpodstawowych

z terenu powiatu mikotowskiego.

6. Organizowanie spotkaf tematycznych dla przedstawicieli instytucji, takich jak: stuzba zdrowia,
of$wiata.

7. Prowadzenie warsztatoéw profilaktycznych dla dzieci i mlodziezy bedacych w kryzysie, w tym osob

doswiadczajacych przemocy domowej o charakterze wsparcia, psycho-edukacji.

Prowadzenie programdéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc domowa.

9. Prowadzenie programéw psychologiczno-terapeutycznych dla oséb stosujacych przemoc domowa.
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10. Koordynowanie zespotu interwentéw psychologicznych dziatajgcych na terenie powiatu.

11. Prowadzenie bezptatnego poradnictwa prawnego.

12. Pomoc cudzoziemcom majacym trudnodci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaty status
uchodzcy.

13. Udziat w zespolach interdyscyplinarnych oraz grupach diagnostyczno-pomocowych organizowanych
przez osrodki pomocy spotecznej z terenu powiatu.

14. Opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony
0s6b doznajacych przemocy domowe;j.

15. Opracowywanie i realizacja programu profilaktycznego zwigkszajgcego kompetencje wychowawcze.

16. Opracowanie i realizacja wnioskéw, projektéw i programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrazania
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg
domowa.

17. Wspélpraca z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy spotecznej, zaktadami
opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura, policjg, placowkami systemu
o$wiaty, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, ktérych dzialalno$¢ statutowa
przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoteczng.

18. Promowanie dziatalnosci Punktu.

19. Upowszechnienie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzys6w i sposobow radzenia sobie z nimi.

20. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowych o realizowanych zadaniach.

21. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§19

Do zakresu Kancelarii nalezy:

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
Przygotowywanie i odprowadzanie korespondencji.

Przestrzeganie kolejnosci obiegu dokumentéw.

Prowadzenie kancelarii wedtug rzeczowego wykazu akt.

Obstuga Elektronicznego systemu obiegu dokumentéw FINN oraz e-doreczen.
Pomoc przy prowadzeniu archiwum Centrum.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow.

Zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Centrum.
Podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.

LEXHNAIN B W=

§20
VL Tryb zalatwiania spraw, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw.

1. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi w kodeksie
postgpowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami wewnetrznymi
przyjetymi przez Centrum.

2. W sprawach dotyczacych skarg, wnioskow i zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego z dnia 14.06.1960r. z p6zn. zm.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki od 12°° do 15%.

4. Klienci przyjmowani sa w kazdy dzien roboczy tygodnia w godzinach pracy Centrum.

5. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskéw koordynuje Dzial administracyjny,
ktéry:

a) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

b) sporzadza protokoél z przyjecia skargi lub wniosku,

c) przekazuje skarge Dyrektorowi ktéry kieruje sprawe do rozpatrzenia do wiasciwego dziatu,

d) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi, po uzyskaniu
odpowiedzi z wlasciwego dziatu.
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6.

e) udziela interesantom zglaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zalatwienia sprawy,

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum lub Zastgpea dyrektora,

V1. Postanowienia koncowe

§21

Zadania wspdlne dla wszystkich dzialéw organizacyjnych Centrum:

1.

2.

3.

N

8.
9.
10.
11.

Przeprowadzenie okresowej oceny pracy pracownika, ktérej podlega kazdy pracownik zatrudniony
w Centrum na stanowisku urzedniczym i pracownikéw socjalnych.

Odbycie stuzby przygotowawczej, ktéra musi odbyé kazdy pracownik po raz pierwszy podejmujacy
pracg na stanowisku urzedniczym zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, oraz
znajomosci i przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa.

- Znajomos¢ i przestrzeganie aktualnie obowigzujacych przepiséw (ustaw i aktéw wykonawczych)

dotyczacych zadar na zajmowanym stanowisku pracy.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadafi w tym w formie elektroniczne;j.
Sporzadzanie Oceny zasobéw pomocy spotecznych.

. Podejmowanie innych dzialai w zakresie pomocy spolecznej i ustawy o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zastgpczej wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programo6w ostonowych, okreslonych przepisami prawa lub na polecenie Dyrektora Centrum.
Przygotowanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski - po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego.

Odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w archiwum zakladowym.

Dbanie o powierzone mienie.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§22

Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Centrum zawierajg Karty
Stanowisk Pracy tych pracownikéw.

§23

Pisma wychodzace na zewnatrz Centrum podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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