Zatacznik Nr 1 do Uchwaty nr 395/2012

Zarzadu Powiatu w Busku-Zdroju z dnia 14 sierpnia 2012 1.
Po ostatnich zmianach

dokonanych w dniu 25 czerwca 2014 r.

Tekst jednolity

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku- Zdroju zwane dalej ,,Centrum” jest

jednostka budzetowa Powiatu Buskiego, wykonujaca zadania wiasne i zlecone powiatu

z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepcze;.

2s

3
4.
8

Siedzibg Centrum jest Busko- Zdréj, al. Mickiewicza 27.
Zakres terytorialny Centrum obejmuje Powiat Buski.
Nadzér nad dziatalnoséciag Centrum sprawuje Zarzad Powiatu w Busku- Zdroju.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej

.,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum.

6.

Centrum dziata na podstawie:

1)  Uchwaly Nr V/26/99 Rady Powiatu Buskiego z dnia 26 luty 1999 roku w sprawie
powotania jednostki budzetowej pod nazwa ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie™;

2)  Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju;

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (j.t. Dz. U. z 2009r. Nr 175,
poz. 1362, ze zm.);

4)  Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. Nr 149, poz. 887 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721, ze zm.);

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

7)  Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr
111, poz. 535, z p6ézn. zm.);

8) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.);

9)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.);

10) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz: 1458 ze zm.);

11) Aktéw wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw;
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12) Innych obowigzujacych aktoéw prawnych i przepiséw szczegélnych dotyczacych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej i samorzadowych jednostek budzetowych;

13) Niniejszego regulaminu.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Buski;
2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Buskiego;
3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Busku - Zdroju;
4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Busku-Zdroju;
5) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Busku- Zdroju;
6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Busku - Zdroju;
7) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne funkcjonujgce w Centrum;
8) Kierowniku Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Zespotow;
9) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych;

§3
Centrum realizuje na terenie Powiatu:
1) okreslone przepisami zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej w zakresie pomocy spolecznej oraz pieczy zastgpezej;
2) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych;
3) zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
4) inne zadania wynikajace z odrgbnych przepisow oraz porozumien zawartych przez

powiat.

§4
1.  Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach okreslonych dla jednostki
budzetowej w ustawie o finansach publicznych.
2. Dziatalnoéé Centrum finansowana jest ze $rodkéw wilasnych powiatu i z dotacji

celowych.
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3. Centrum moze zlecaé realizacje zadan z zakresu pomocy spolecznej w trybie
przewidzianym w ustawie o pomocy spotecznej i zasadach okreslonych przez Zarzad i Rade
Powiatu, udzielajac dotacji na sfinansowanie lub dofinansowanie realizacji zleconego
zadania:
1) organizacjom pozarzadowym prowadzacym dzialalnos¢ w zakresie pomocy
spolecznej;
2) osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dzialajacym na podstawie
przepiséw o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolite]
Polskiej, stosunku Panstwa do innych kosciotéw i zwiazkow wyznaniowych, jezeli

ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci w zakresie pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL 11

Wewnetrzna struktura organizacyjna

§5
1. Dzialalnoscia Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez
Zarzad. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.
2. W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawac
zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Centrum oraz za
gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum.
4. Kierownicy Zespolow kierujg praca Zespolow i sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za
nalezyta organizacj¢ pracy Zespolow i sprawne wykonywanie zadan z zakresu dzialania
koordynowanej komorki.
5. Zaprawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem.
6. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$§¢ na zasadach okreslonych w przepisach:
Kodeksu Pracy, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
7.  Szczegbdlowe obowigzki oraz uprawnienia pracownikow okreslone
sa w indywidualnych zakresach czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci.
8. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje wyznaczony i upowazniony przez niego
pracownik.

9, W sktad Centrum wchodzg nastepujace Zespoty:
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1)  Zespét Rodzinnej Pieczy Zastepczej, Wyplaty Swiadczen oraz Pomocy
Instytucjonalnej;
2)  Zespot Pomocy Osobom Niepetnosprawnym i Obstugi Programéw PFRON;
3)  Zespol Interwencji Kryzysowe;j;
4)  Zespol Finansowy, Administracji 1 Kadr;
5)  Zespot Projektowy i Realizacyjny Europejskiego Funduszu Spotecznego —na czas
realizacji projektu;
10. W sklad Zespolu Rodzinnej Pieczy Zastepczej, Wyplaty Swiadczen oraz Pomocy
Instytucjonalnej wchodzg stanowiska:
1) Kierownik;
2)  Stanowisko ds. Pracy Socjalnej;
3) Koordynator Rodzinnej Pieczy Zastepczej:
11. W sktad Zespolu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym i Obstugi Programow PFRON
wchodza stanowiska:
1) Kierownik;
2)  Wieloosobowe stanowisko ds. PFRON:
12. W sklad Zespotu Interwencji Kryzysowej wchodza stanowiska:
1) Kierownik;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy psychologiczno —  terapeutycznej
1 poradnictwa;
13. W sklad Zespotu Finansowego, Administracji i Kadr wchodzg stanowiska:
1)  Gtoéwny ksiegowy petniacy funkcje Kierownika Zespotu;
2)  Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych i kadr;
3) Informatyk/Kierowca;
4)  Sprzataczka;
14. W sklad Zespotu Projektowego i Realizacyjnego Europejskiego Funduszu Spolecznego
wchodza stanowiska:

1) Koordynator Projektu petnigey funkcje Kierownika Zespotu;

2) Doradca ds. 0sob niepelnosprawnych;
3)  Specjalista ds. biezacej obstugi UP;
4)  Doradca zawodowy:

5)  Opickun Klubu Wolontariusza;

6) Koordynator Powiatowy;
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7)  Mobilna Grupa Interdyscyplinarna;
15. Schemat organizacyjny Centrum okre$la Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
16. W Centrum w celu realizacji okreslonych zadan moga by¢ tworzone komisje (zespoty)
zadaniowe, jako organy pomocnicze lub opiniodawczo — doradcze sktadajgce
sie z pracownikéw  réznych  komorek  organizacyjnych, przedstawicieli  organow

wspolpracujacych z Centrum oraz ekspertow.

ROZDZIAL 111
Zakresy dzialania i kompetencji Dyrektora, Kierownikéw Zespoléw i pracownikow

poszczegolnych Zespolow

§6
Do wspélnych zadan wszystkich pracownikow Centrum nalezy w szczeglnosci:
1) realizacja zadan okre$lonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach Rady
Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu, Zarzadzeniach Starosty i Dyrektora Centrum;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;
3) terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych z przepisow
prawa, uchwat organéw powiatu, zarzadzen i polecent Dyrektora Centrum;
4)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z zakresu
prowadzonych w Zespolach spraw i innych materiatéw i analiz;
5)  opracowywanie programéw, planow, prognoz i innych informacji w zakresie zadan
realizowanych na danym stanowisku oraz sporzadzanie wymaganych analiz i sprawozdan,
rowniez w  formie dokumentu elektronicznego, z  zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego, w tym Oprogramowania Uzytkowego POMOST, gSAC;
6) prowadzenie ewidencji klientow, liczby porad oraz form i metod udzielanego wsparcia
z wykorzystaniem formularza ,Karta Klienta Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Busku — Zdroju”;
7)  udzial w pracach zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen do budzetu
Centrum;
8) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé W celu ochrony
przeciwpozarowej;

9)  przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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10) przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych
regulaminéw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy;
11) przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji
i archiwizowaniem dokumentacji;
12) przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji;
13) wspdhuczestnictwo w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych, kontrolnych,
szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do powiatowych jednostek pomocy spolecznej;
14) opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;
15) analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum;
17) wspblpraca z gminami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci oraz
0s0b niepelnosprawnych, a takze z sadem, Policjg, stuzbg zdrowia, oswiata, organizacjami
pozarzadowymi, Koéciotem Katolickim oraz innymi kosciotami i zwigzkami Wwyznaniowymi;
18) dbalo$é o powierzone mienie oraz zabezpieczenie przed kradzieza;
19) sporzadzanie projektéw pism, umoéw, aneksow, zarzadzen i innych niezbednych
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;
20) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych
spraw;
21) przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie prowadzonych spraw;
22) udzielanie beneficjentom Centrum informacji o ich prawach i uprawnieniach;
23) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§7
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1)  organizowanie pracy Centrum;
2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
3)  wykonywanie wszystkich czynnosci pracodawcy wynikajacych z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum;
4)  nadzoér nad realizacja zadan Centrum i prawidtowa realizacjg budzetu;
5)  sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikéw Centrum;
6) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dzialalnoscig pieczy zastepczej, domow

pomocy spotecznej, osrodkow wsparcia;
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7)  przedstawianie Zarzadowi Powiatu i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania
7 dziatalnodci Centrum i wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, systemu pieczy
zastgpczej, sporzadzanie oceny potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;;
8) przedkladanie sadowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zastgpezych;
9) wspOlpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej;
10) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastgpczej nalezacych do wiasciwosci
powiatu;
11) opiniowanie zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;
12) wytaczanie na rzecz dziecka przebywajacego W pieczy zastgpczej powodztwa
o zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych;
13) kierowanie wnioskéw interesantéw o ustalenie niezdolnosci do  pracy,
niepetnosprawnosei i stopnia niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrebnymi
przepisami.
§8
1. Do zakresu zadaf, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw Zespotow
nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie wykonania zadan Zespotu, wynikajgcych zprzepisow prawa,
zarzadzen, polecen Dyrektora, uchwal Rady i Zarzadu Powiatu oraz koordynowanie
i nadzorowanie jego pracy;
2)  przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji cztonkom zespotu;
3)  opracowywanie programéw i realizacja zadan nalezacych do Zespotu;
4) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Centrum w czescl
dotyczacej zadan Zespotu,
5)  opracowanie sprawozdan w czesci dotyczacej zadan Zespotu;
6) przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen, porozumien, uméw, decyzji i innych
pism w zakresie przedmiotu dziatalno$ci danego Zespotu;
7)  podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora Centrum;
8)  szczegdlowe zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zadaniami Zespotu, jak tez
7z zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum;
9)  opiniowanie doboru obsady koordynowanego Zespotu, wnioskowanie wysokosci

wynagrodzenia, zaszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;
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2.

10) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dhugotrwatej
nieobecnosci;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci pracownikéw
Zespotu;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom Zespolu wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

13) kontrola merytoryczna i formalna pracy komoérki organizacyjne;.

Kierownik Zespotu odpowiada wobec Dyrektora za prawidtowe wykonywanie zadan

i polecen stuzbowych.

§9

Do zadan Zespolu Rodzinnej Pieczy Zastepczej, Wyplaty Swiadczen oraz Pomocy

Instytucjonalnej nalezy m.in.:

1) realizacja w zakresie zadan Zespolu, powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum, ktérych
celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegélnego ryzyka;

2) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw
i sporzadzanie list wyplat;

3)  biezace wprowadzanie informacji do systemu ,,0U POMOST/ gSAC”;

4)  prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu powiatu;

5)  zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spoleczne;
Z terenu powiatu;

6) sporzadzanie corocznie sprawozdania z efektow pracy Zespotu;

7)  wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, asystentem rodzinnym, Zespotem
Interwencji Kryzysowej, osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kos$ciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami pozarzgdowymi,

8) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczgcych
rozwoju pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych;

9)  przygotowywanie we wspolpracy z asystentem rodzinnym i odpowiednia rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka planu pomocy dziecku;

10) wydawanie skierowar o umieszczenie w placéwce opiekuniczo — wychowawczej.
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11) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej W placowkach  opiekunczo
wychowawczych, rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

12) Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z piecz zastgpczej a takze udzielanie pomocy
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

13) przyznawanie $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
buskiego, umieszczonych w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka,
placowkach opiekunczo-wychowawezych, regionalnych placéwkach opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych —osrodkach  preadopcyjnych lub  rodzinach
pomocowych;

14) Zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjne;j;

15) sporzadzanie projektow porozumien, zawieranych z powiatem wlasciwym
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka, dotyczacych umieszczenia go w pieczy
zastgpczej na terenie powiatu buskiego, warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkow na
jego opieke i wychowanie;

16) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka a takze pelniacych funkcje
rodziny zastepczej, prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz przekazywanie ich
do wlasciwego sadu;

17) przygotowywanie projektdow umoéw cywilnoprawnych zawieranych z rodzinami
zastgpczymi, rodzinami pomocowymi i osobami prowadzacymi rodzinny dom dziecka
w sprawie powierzenia im dziecka;

18) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odpfatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej;

19) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglodci
z tytutu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres dhuzszy niz
12 miesigcy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej
maloletniego cudzoziemca przebywajacego na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej;

21) kierowanie do placowki opiekuniczo-wychowawezej lub do rodziny zastepcze]j

dzieci cudzoziemcow;
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22) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcz
23) kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

24) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepcze]j
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

25) kwalifikowanie oraz kierowanie osob kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na szkolenia oraz wydawanie
zaswiadczen kwalifikacyjnych potwierdzajgcych —ukoficzenie —szkolenia, opinig
o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpezej;

26) organizowanie szkoleni dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz dla kandydatéw do pelnienia funkcji
dyrektora placowki opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw
ukoficzenia tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji
dyrektora i wychowawcy w placowce opiekuriczo-wychowawcezej typu rodzinnego;

27) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastgpczg oraz rodzicOw objetych ta
pieczg;

28) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkoleri majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;
29) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych o ktérych mowa
w Ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia 9 czerwea 2011 r.;
30) organizowanie dla oséb prowadzacych rodziny zastgpcze oraz prowadzgcych
rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy;

31) prowadzenie poradnictwa, terapii dla osob sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej oraz zapewnienie im pomocy

prawnej;
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32) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym  oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;
33) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

34) zglaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

35) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowal opieki,
w szezegblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

36) dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

37) przyznawanie pomocy na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-
wychowawcze lub regionalne placéwki opiekuficzo-terapeutyczne oraz domy pomocy
spofecznej dla dzieci i miodziezy niepetlnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowa opieke lub
miodziezowe osrodki wychowawcze;

38) umieszczanie w domach pomocy spolecznej osob do nich skierowanych oraz
prowadzenie nadzoru nad domami pomocy spotecznej;

39) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy
spotecznej i placowkach opiekuniczo — wychowawczych;

40) kierowanie os6b do ofrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
nadzér nad tymi o$rodkami i ustalanie odplatnosci za ushugi opiekuncze swiadczone
w tych osrodkach;

41) prowadzenie nadzoru i kontroli nad podleglymi PCPR jednostkami pomocy
spoleczne] w powiecie;

42) doradztwo metodyczne dla jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu
powiatu;

43) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla celow spotecznych;
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44) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status

uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem.

§ 10
Do zadan Zespolu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Obslugi Programow PFRON
nalezy w szczegblnosci realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spolecznej 0s0b
niepetnosprawnych, w tym:
1. realizacja zadan zawartych w ,Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum;
2.  obstuga 0s6b niepenosprawnych i przyjmowanie wnioskéw w zakresie:
1) dofinansowania uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych;
2)  dofinansowania zaopatrzenia w sprze¢t rehabilitacyjny;
3) dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow;
4)  dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig
i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0séb niepetnosprawnych;
5)  dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;
3. dofinansowanie w czesci lub caloéci kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii
zajgciowej;
4.  przeprowadzanie kontroli warsztatow terapii zajgciowe;;
5.  przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania os6b niepelnosprawnych w zakresie
likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sig;
6. przygotowywanie materiatléw, projektow oraz ich realizacja w ramach $rodkow
pozyskiwanych z zewnatrz na rzecz 0sob zagrozonych wykluczeniem spotecznym;
7.  wydawanie wnioskéw indywidualnym osobom niepetnosprawnym w  zakresie
dofinansowania z PFRON na realizacje programéw o ktérych mowa w Ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997r.
(Dz. U. Nr 127, poz. 721);
8.  tworzenie rejestrow wnioskéw 0sob korzystajacych ze srodkéw PFRON oraz tworzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;
9.  wspolpraca z Powiatowa Spoleczna Rada ds. Osob Niepetnosprawnych;

10. przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw.
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11. prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego na potrzeby mieszkancow
powiatu;

12. opracowywanie i przedstawienie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnos$ci
oraz ich udostepnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu i samorzadu wojewodztwa i innych
organdw oraz jednostek;

13. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz 0s6b
niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych oséb;

14. prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach o0séb niepetnosprawnych 1 wsparcia
w oparciu o specjalistow zatrudnionych w Centrum;

15. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach;

16. obsluga programéw celowych PFRON;

§11
Do zadan Zespolu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegolnosci:
1. realizacja zadan zawartych w ,Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych;
2.  opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i innych programéw - po przeprowadzonej analizie
zjawisk spotecznych wystepujacych na terenie powiatu;
3.  opracowanie i realizacja programéw shuzacych dziataniom profilaktycznym, majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;
4.  podejmowanie dzialan na rzecz osob i rodzin bgdgcych w kryzysie, w tym dotknietych
przemoca, w celu zapobiegania wystgpowaniu lub poglgbianiu si¢ wystepujacych dysfunkcji;
5.  $wiadczenie ushug na rzecz oséb i rodzin z terenu powiatu buskiego bedacych w stanie
kryzysu;
6.  prowadzenie poradnictwa socjalnego, rodzinnego, prawnego, psychologicznego;
7. gotowos¢ udzielania wsparcia psychologicznego przez calg dobg;
8. inicjowanie i realizacja grupowych form pracy o charakterze edukacyjnym,
terapeutycznym i profilaktycznym;
9. udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolite] Polskiej status
uchodzcy lub ochrone uzupehiajaca w zakresie interwencji kryzysowej na okres zezwolenia

na zamieszkanie,
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10. opracowanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla osob
stosujgcych przemoc w rodzinie;

11. analiza, ocena i prowadzenie dzialai monitorujacych i ewaluacyjnych przebiegu
i efektow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych w celu doskonalenia i upowszechniania
metod oddzialywan;

12. prowadzenie konsultacji i poradnictwa dla pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu, dotyczacego opracowywania i prowadzenia
rozszerzonej pracy z klientami z problemem przemocy i w réznych sytuacjach kryzysowych;
13. interdyscyplinarna wspélpraca w zakresie przeciwdziatania przemocy i rozwigzywania
problem6w 0s6b i rodzin w kryzysie;

14. sprawozdawczo$¢é w zakresie prowadzonej przez Zespot dziatalnosci.

§ 12
1. Praca Zespolu Finansowego, Administracji i Kadr kieruje Glowny Ksiggowy.
2. Do zadan Zespotu nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci Centrum, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow;
b) Dbiezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
¢) analiza wykorzystania budzetu;
d) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem finansowym;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych;
f)  opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescia
opisowa;
g)  przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
h) opracowanie planéw budzetowych;
i)  zapewnienie terminowej windykacji naleznosci dochodowych, roszczen oraz splat
zobowiazan;
j)  biezace dysponowanie srodkami finansowymi;
k) biezaca realizacja, kontrola i monitoring dochodow i wydatkéw dotyczacych

porozumienn w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkow jego pobytu i1 wysokosci
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2)

wydatkéw na jego opieke i wychowanie w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach
dziecka;

)  wystawianie not obcigzeniowych dla powiatow, gmin wiasciwych ze wzgledu na
miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy
zastgpczej, w celu sfinansowania kosztow pobytu dziecka w rodzinie zastgpezej albo
rodzinnym domu dziecka;

przeprowadzanie  inwentaryzacji ~ majatku  obrotowego  Centrum  zgodnie

z obowiazujacymi przepisami oraz rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji roznic

miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych;

3)

wspétdzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu

powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych

zadan;

4)
5)

6)

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami;

prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:

a)  przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i jej ewidencjonowanie;
b) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i rejestrow innych dokumentéw
w ramach kontroli zarzadczej;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rejestracja przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych;

d) przygotowywanie rachunkéw, faktur, not (opis merytoryczny);

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

f)  prowadzenie archiwizacji dokumentéw Centrum;

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

h) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

i)  prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum;

j)  obstuga sekretariatu;

prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum;

b)  sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdan;

¢) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

d) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopow

pracownikow;
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¢) prowadzenie rejestru wyjé¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji 1 pracy
w godzinach nadliczbowych i innych rejestrow;
7)  administrowanie mieniem ruchomym, a w szczego6lnosci:
a) administrowanie systemem informatycznym ,,OU POMOST/ gSAC” w zakresie
realizowanych $wiadczen w tym prowadzenie i uaktualnianie bazy danych programu;
b) obshiga systemdéw i urzadzen komputerowych Centrum;
¢) prowadzenie strony internetowej Centrum;
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;
¢) sporzadzanie odpowiednich dokumentow w celu zabezpieczenia dostawy mediow
i ustug niezbednych do prawidlowego funkcjonowania budynku Centrum;
f)  prowadzenie procedury zwiazanej z zaméwieniami publicznymi;
g) biezaca konserwacja i naprawa urzadzen bgdgcych w uzytkowaniu Centrum;
h) przeprowadzanie remontéw i konserwacji oraz napraw Ww pomieszczeniach
Centrum;
i)  organizowanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwalych;

j)  koordynacja wyjazdéw samochodem stuzbowym nalezacym do jednostki ;

§13
1. Zespol Projektowy i Realizacyjny Europejskiego Funduszu Spolecznego realizuje
projekty:
1) ,NOWY ZAWOD-NOWY START?” ktérym kieruje Kierownik Zespotu petnigcy funkeje
Koordynatora Projektu;
2) ,,Schematom ST-()P! Wspélne Dzialania Instytucji Pomocy Spolecznej i Instytucji
Rynku Pracy-Pilotaz” ktérym kieruje Koordynator Powiatowy:
2. Do zadan Zespolu Projektowego i Realizacyjnego Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach projektu ,NOWY ZAWOD-NOWY START™ nalezy:
1)  Opracowywanie, koordynacja i promocja projektéw dofinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz z innych dostepnych zrodel finansowania;
2) Konceptualizacje zakresu i wdrazanic projekiéw systemowych wspottinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spolecznego;
3) Projektowanie rozwiazan, inspirowanie inicjatyw, tworzenie partnerstw i poszukiwanie
mozliwosci finansowania - na rzecz skutecznej realizacji prowadzone] przez Centrum
lokalnej polityki spoteczne;j:

4)  Organizowanie, zarzadzanie i koordynowanie projektow zgodnie z zapisami umow
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o dofinansowanie w ramach przedsiewzigtych zadan;

5) Nadzor oraz kontrola dokumentacji i procedur oraz ich zgodnosci z wytycznymi
Furopejskiego Funduszu Spolecznego;

6) Prowadzenie z kandydatami i uczestnikami pracy socjalne] majace] na celu pomoc
osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi:

7)  Terminowe i rzetelne wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan oraz przestrzeganie
harmonogramow realizacji projektow;

8) Prowadzenie naboru kandydatéw do projekiow oraz zgodnej z zasadami
regulaminowymi rekrutacji uczestnikow, z uwzglednieniem kryteriow kwalifikowalnosci;

9)  Potwierdzanie kwalifikowalnosci kandydatow do projektow systemowych poprzez
weryfikacje figurowania kandydata w ewidencji prowadzonej na podstawie indywidualnych
.Kart klienta Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju™;

10) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych bedacych podstawg oceny sytuacji
kandydatow do projektow, opracowywanie i sporzadzanie narzedzi udzielania wsparcia,
w tym kontraktoéw socjalnych z uczestnikami;

11) Upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji — implementowanie rozwiazan
zawartych w dokumentach programowych Europejskiego Funduszu Spotecznego;

12) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk oraz przygotowywanie na te] podstawie
materialow do sporzadzenia Bilansu Potrzeb jednostki pomocy spolecznej:

13) Wprowadzanie do opracowywanych projekiow zadan zapisanych w Powiatowej
Strategii Integracji i Rozwigzywania Problemow Spotecznych na lata 2011-2020, programow
tematycznych realizujacych cele strategiczne oraz obowiazkéw nalozonych do realizacji
na mocy aktéw prawnych wyzszego rzedu;

14) Prowadzenie administracyjno - technicznej czesci projektow, dokumentacji.
archiwizacji. korespondencji i pism zewnetrznych dotyczacych projektow:

15) Organizacja systemu informacji o projektach oraz reprezentowanie projekiow wobec
wladz, organizacji, mediow itp.;

16) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem zadan projektowych (monitoring rzeczowy
i finansowy) — realizowanych w ramach zasobow wiasnych 1 zlecanych podmiotom
zewnelrznym;

17) Przestrzeganie prawidfowosci i zgodnych z regulacjami prawnymi procedur
wydatkowania $rodkéw  publicznych, stosowanie wewngtrznych regulaminow  oraz

opracowywanie procedur i specyfikacji;
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18) Terminowe rozliczanie projektow i przygotowywanie sprawozdan do odpowiednich
instytucji. w tym Starostwa Powiatowego w Busku — Zdroju oraz Instytucji Posredniczace]
Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach:

19) Obsluge finansowa projektow oraz przygotowywanie dokumentow do ksiegowania.
wtym: sprawdzenic pod wzgledem formalno — rachunkowym, sprawdzenie zgodnosci
7z wytyeznymi zawartymi we wniosku o dofinansowanie, umowa 1 innymi wytycznymi
programowymi: przygotowywanie miesiecznych sprawozdan z wydatkow projektowych;

20) Przygotowywanie czesei finansowej platnosci oraz zatacznikow finansowych poprzez
wprowadzanie danych i sprawdzanic poprawnosci sporzadzenia wnioskdéw o platnosc
w aktualnych wersjach generatora:

21) Informowanie Dyrektora o wszelkich zmianach w budzecie zadaniowym projektu oraz
wykazanie tych zmian w podziatkach klasyfikacji budzetowej;

22) Wspolpraca z pozostalymi Zespotami funkcjonujgeymi w strukturze organizacyjnej
Centrum w zakresie zadan powierzonych im do realizacji w ramach projektow:

23) Udzielanie informacji, wskazowek i porad w obszarach rozwigzywania spraw
zyciowych kandydatow 1 uczestnikéw projektu. w celu przeciwdziatania skutkom
negatywnych zjawisk spotecznych;

24) Pomoc kandydatom do projektéw i uczestnikom w tym osobom niepetnosprawnym —
w zakresie przystugujacych im $wiadezen 1 dostepnych form pomocy oraz wlasciwosc
instytucji panstwowych. samorzadowych i organizacji pozarzadowych:

25) Wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu. wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spolecznej. wspélpraca z organizacjami
spolecznymi zrzeszajgcymi osoby niepelnosprawne, konsultowanie elementow wsparcia oraz
wspolne zarzadzanie projektami — zgodnie z zalecang przez Europejski Fundusz Spoleczny
zasadg empowerment:,

26) Pobudzanie spolecznej aktywnosci  uczestnikow 1 inspirowanic  dziatan
samopomocowych w zaspakajaniu ich niezbednych potrzeb zyciowych:

27) Wspolpraca i wspoldzialanie z innymi instytucjami publicznymi realizujacymi
kompetencje jednostek samorzadu terytorialnego szezebla gminnego (Osrodki Pomocy
Spolecznej) i powiatowego (Powiatowe Urzedy Pracy), celem ograniczania ryzyka
powiclania wsparcia lub udziclania wsparcia tym samym osobom:

28) Wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z ogolnie przyjetymi zasadami etyki
spolecznej:

29) Stale doskonalenie posiadancj wiedzy poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach:
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30) Wykonywanie zarzadzen i innych polecefi stuzbowych Dyrektora zwigzanych
z realizacjg projektow,

3. Do zadan Zespolu Projektowego i Realizacyjnego Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach projektu systemowego ,,Schematom STOP!” Wspélne Dzialania
Instytucji Pomocy Spolecznej i Instytucji Rynku Pracy -Pilotaz nalezy:

1)Wspolpraca Zespolu Powiatowego Koordynujacego Wspdlprace:

2) Nadzor nad pracami Mobilnej Grup Interdyscyplinarne;:

3) Monitoring dzialan skierowanych do rodzin wielodzietnych objetych wsparciem;
4) Wypracowanie lokalnych programéw interdyscyplinarnej wspolpracy:

5) Wypracowanie rodzinnych programdéw aktywizacji zawodowe]. pomocy i integracji
spolecznej;

6) Nadzor nad prawidlowa realizacja projektu w zakresie merytorycznym oraz zgodnosci
z przyjetym harmonogramem i budzetem:

7) Nadzér nad prowadzeniem badan ewaluacyjnych w projekcie:.

8) Nadzor nad sporzadzaniem odpowiednich uméw z osobami zatrudnianymi w Projekeie pod
wzgledem merytoryeznym i finansowyn;

9) Projektowanie rozwiazail, inspirowanie inicjatyw. tworzenie partnerstw i poszukiwanie
mozliwosei [inansowania rodzin wielodzietnych UP:

10) Organizowanie, zarzadzanie i koordynowanie projektu zgodnie z zapisami umowy:

11) Nadzor oraz kontrola dokumentacji i procedur oraz ich zgodnosci z wytyeznymi:

12) Prowadzenie z kandydatami i uczestnikami pracy socjalnej majgce] na celu pomoc
osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowt:

13) Terminowe i rzetelne wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan oraz przestrzeganie
harmonogramow realizacji projektow:

14) Prowadzenie naboru kandydatow do projektow oraz zgodnej z zasadami rekrutacji
uczestnikow, z uwzglednieniem kryteriow kwalifikowalnosci;

15) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych bedacych podstawa oceny sytuacji
kandydatéw do projektow, opracowywanie i sporzadzanie narzedzi udzielania wsparcia.
w tym kontraktow rodzinnych:

16) Prowadzenie administracyjno — technicznej czesei projektu, dokumentacii. archiwizacji,
korespondencji i pism zewnetrznych dotyczacych projektu;

17) Organizacja systemu informacji o projektach oraz reprezentowanie projektow wobec
wladz, organizacji, mediow itp.;

18) Nadzér nad prawidtlowym przebiegiem zadan projektowych (monitoring rzeczowy
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{ finansowy) — realizowanych w ramach zasobow wilasnych i zlecanych podmiotom
Zewnetrznyni.

19) Przestrzeganie prawidtowosci i1 zgodnych z regulacjami prawnymi procedur
wydatkowania $rodkéw  publicznych. stosowanie = wewngtrznych regulaminow  oraz
opracowywanie procedur i specyfikacji:

20) Obstuge finansowg projektow oraz przygotowywanie dokumentéow do ksiggowania.
wtym: sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym, sprawdzenie zgodnosci
z wytyeznymi zawartymi w umowie z Centrum Rozwoju Zasobdw Ludzkich:

21) Informowanie Dyrektora o wszelkich zmianach w budzecie zadaniowym projektu oraz
wykazanie tych zmian w podziatkach klasyfikacji budzetowej:

22) Wspolpraca z pozostalymi Zespolami funkcjonujgeymi w strukturze organizacyjnej
Centrum w zakresie zadan powierzonych im do realizacji w ramach projektow:

23) Udzielanie informacji, wskazowek i porad w obszarach rozwiazywania spraw zyciowych
kandydatow i uczestnikow projektu, w celu przeciwdziatania skutkom negatywnych zjawisk
spolecznych:

24) Pomoc rodzinom wielodzietnym uczestniczacym w projekeie ..Schematom STOP!™
w tym osobom niepelosprawnym — w zakresie przystugujacych im $wiadezen i dostgpnych
form pomocy oraz wlasciwoscei instytucji panstwowych, samorzadowych i organizacji
pozarzgdowych:

25) Pobudzanie spotecznej aktywnosci uczestnikdw i inspirowanie  dziafan
samopomocowych w zaspakajaniu ich niezbe¢dnych potrzeb zyciowych:

26) Wspolpraca i wspoldzialanie z innymi instytucjami publicznymi realizujgeymi
kompetencje jednostek samorzadu terytorialnego szezebla gminnege (Osrodki Pomocy
Spotecznej) i powiatowego (Powiatowe Urzedy Pracy). celem ograniczania ryzyka
powielania wsparcia lub udzielania wsparcia tym samym osobom:

27) Wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie 7 ogolnie przyjetvmi zasadami etyki
spotecznej;

28) Stale doskonalenie posiadanej wiedzy poprzez uczestnictwo w Kursach i szkoleniach;

29) Wykonywanie zarzadzen i innych polecen shuzbowych Dyrektora zwigzanych

7 realizacja projektow™;
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ROZDZIAL 1V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;

2) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego

podpisu;

4) decyzje administracyjne;
2. Na okres nieobecnosci Dyrektora, Starosta moze udzieli¢ innemu pracownikowi
Centrum upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych, do wydawania ktérych

Dyrektor Centrum posiada upowaznienie Starosty.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

§ 15
1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum
w poniedziatek w godzinach 8.00 — 14.30.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez Dyrektora powinna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
3.  Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
4.  Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.
5. Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi wyjasnien

oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zalatwienia skarg 1 wnioskow.
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ROZDZIAL VI

Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Centrum

§ 16
1.  Celem kontroli jest:

1) Zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Centrum i podejmowania prawidlowych decyzji;

2) Zapewnienie StaroScie informacji, w szczegélnosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze dotyczacych
dziatalnosci pieczy zastepczej i nadzoru nad domami pomocy spotecznej,
osrodkiem wsparcia, funkcjonujacymi na terenie Powiatu Buskiego oraz w zakresie
rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych i warsztatow terapii zajgciowe;;

3) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci, celowosci i legalnosci dziatania
oraz wszystkich stosowanych metod i srodkow;
4) Doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt.2.
2. Centrum realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
3. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteriéw legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Dyrektor.
5. Kontrole wewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub upowazniona przez niego
osoba.
6. Kontrole zewnetrzne przeprowadza upowazniona przez Dyrektora Centrum osoba lub
zespot kontrolny.
7.  Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1) Ustaleniu stanu faktycznego:
2) Badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;
3) Wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
uchybien w zaleceniach pokontrolnych.
8. O terminie planowanej kontroli zewnetrznej nalezy powiadomi¢ podmiot kontrolowany

na siedem dni przed planowana data kontroli.
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9.  Zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli powinno zawiera¢ informacje
o zakresie przedmiotowym kontroli.

10. Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje si¢ w  protokole, w ktérym
wskazuje sie prawidlowosci i nieprawidtowosci.

11. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujace i kontrolowane.

12. Kontrolowane jednostki zobowigzane sa do pisemnego ustosunkowania si¢ do
wnioskow i zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.

13. Rejestr kontroli zewnetrznych Centrum prowadzi Zespo! Finansowy, Administracji
i Kadr.

14. Zalecenia pokontrolne podpisuje Dyrektor Centrum.

§17
Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania statystyczne do jednostek nadzoru,
druki zgloszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania, s3 odpowiedzialni

za ich prawidlowo$¢ merytoryczna i rzetelno$¢ zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§18
1. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje i przydziela
sprawy do zalatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy Centrum wedlug ustalonego
zakresu czynnosci.
2. Korespondencja po dekretacji Dyrektora Centrum i zaewidencjonowaniu przez osobg
prowadzacg sekretariat kierowana jest do merytorycznych pracownikow.
3. Korespondencja wptywajaca i wychodzaca z Centrum podlega rejestracji i ewidencji
wedlug zasad okreslonych instrukcja kancelaryjng.
4. Korespondencje do podpisu Dyrektorowi Centrum nalezy sklada¢ w sekretariacie wraz

z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

§19

1. Do znakowania akt Centrum ustala si¢ nastepujaca symbolike:
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1) Zespét Rodzinnej Pieczy Zastgpezej, Wyplaty Swiadczenn oraz Pomocy
Instytucjonalnej- ZRP:
a) ZRP - RZ —rodziny zastepcze,
b) ZRP - POW- instytucjonalna piecza zastgpcza,
¢) ZRP-DPS- domy pomocy spolecznej,
d) ZRP - S — éwiadczenia pieczy zastgpczej,
2) Zespot Pomocy Osobom Niepetnosprawnym i Obstugi Programéw PFRON— ZPON:
3)  Zespol Interwencji Kryzysowej — ZIK;
4)  Zesp6t Finansowy, Administracji i Kadr — ZAF;
5)  Zespot Projektowy i Realizacyjny Europejskiego Funduszu Spotecznego — ZPR;
6)  Dyrektor —D.
2. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbows i panstwowa reguluja

odrebne przepisy.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 20

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu Powiatu.

§22
Integralng cze$¢ Regulaminu Centrum Stanowia zatgczniki:
Nr 1 — Schemat organizacyjny z wykazem Zespolow i stanowisk wchodzacych w sktad
Centrum
Nr 2 — Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Centrum, wykaz

jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Centrum.

'REKTOR
Centrum Pomocy Rodale
w Busku Zdroju
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Zalacznik nr 2

Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu nadzorowanych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie

1. Dom Pomocy Spotecznej w GNOJNIE.
2. Dom Pomocy Spotecznej w ZBOROWIE.

3. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
w WINIARACH.

4. Warsztaty Terapii Zajeciowej w GNOJNIE.
5. Warsztaty Terapii Zajeciowej w Busku — Zdroju.

Wrykaz jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie

1. Dom Pomocy Spotecznej prowadzony przez Zgromadzenie Sidstr Albertynek
w SLUPI PACANOWSKIE].

2. Caritas Kielecka Dom Opieki w RATAJACH SEUPSKICH.

3. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza SS. Kanoniczek Ducha Swietego im. BL.
Gwidona z Montpellier w PACANOWIE.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju

Struktura Organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku — Zdroju
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