UCHWAEA Nr 91 12 2015
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 18 marca 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595 z p6zn. zm.) i § 101 ust. 1 Statutu
Powiatu Sierpeckiego (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2011r. Nr 78, poz. 2488, z pozn.
zm.) oraz § 1 ust. 2 pkt 4 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu przyjetego Uchwatg Nr 239/XLIII/10 Rady Powiatu z dnia 16 marca
2010r., zmienionego Uchwala Nr 109.XIX.2012 Rady Powiatu z dnia
27 stycznia 2012r., uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Sierpcu, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 697/135/10 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
3 marca 2010r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu, zmieniona Uchwata
Nr 741/143/10 z dnia 28 maja 2010r., Uchwatg Nr 870/170/10 z dnia
25 listopada 2010r. oraz Uchwata Nr 239.43.2011 z dnia 18 pazdziernika 201 1r.
i Uchwata Nr 990.185.2014 z dnia 14 listopada 2014r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:
1. Jan Laskowski — Przewodniczacy
2. Juliusz Gorzkos — cztonek
3. Krystyna Siwiec — cztonek

4. Pawel Pakiela — czlonek

5. Stanistaw Pawlowski — cztonek
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I. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Sierpcu;
2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Sierpcu;
3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Sierpeckiego;
4) Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Sierpecki;
5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu; '
6) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu;
7) Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu.

§ 2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013
r. poz. 595 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma
ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 672 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 12 maja 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 163 z pdzn. zm.);

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. 22013 r., poz. 135 z pézn. zm.);

6) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan nalozonych na
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

7) Statutu Powiatu Sierpeckiego,

8) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu

9) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Zadania pomocy spolecznej w Powiecie wykonuje jednostka
organizacyjna, budzetowa - PCPR.

§ 4. 1. Praca PCPR kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad.
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§ 5. W zakresie zastrzezonym dla Dyrektora pozostajg w szczegélnosci
nastepujace sprawy:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoleczne;
oraz wspierania rodziny i sytemu pieczy zastgpczej nalezacych do
wlasciwosci Powiatu;

3) wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne;

4) sktadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dzialalnosci centrum
oraz wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) przedkladanie sgdowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zastgpczych;

7) kierowanie PCPR oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw PCPR;

8) wykonywanie poszczegdlnych uchwat Zarzadu;

9) organizowanie pracy PCPR, kierowanie biezacymi sprawami PCPR;

10) zapewnienia sprawnego funkcjonowania PCPR;

11) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikow

PCPR.

I1. Zadania realizowane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

§ 6. Do zadan realizowanych przez PCPR naleza w szczegolnosci:

1) zadania Powiatu w zakresie pomocy spolecznej wynikaja z ustawy z dnia
12 maja 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163 z pozn.
zm.), a tym:

a) zadania wlasne Powiatu:

— opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw
spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy
spofecznej, wpierania 0s6b niepelnosprawnych i innych, ktérych celem
jest integracja jest integracja osdb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka —
po konsultacji z wladciwymi terytorialnie gminami,

— prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

— organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielenie pomocy
pienieznej na cze$ciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych
w nich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia z tytulu pozostawania
w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,

— zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicéw, w szczegoOlnosci przez organizowanie
i prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych, dla dzieci
i mlodziezy, w tym placowek wsparcia dziennego o zasigegu
ponadgminnym, a takze tworzenia i wdrazanie programow pomocy
dziecku 1 rodzinie,
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— pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
W placéwkach opiekuficzo-wychowawczych i w rodzinach zastepczych,
rowniez na terenie innego powiatu,

— Pprzyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placowki opiekunczo-
wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzieé¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub miodziezowe osrodki wychowawcze,

— pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0s6b majacych trudnosci
W przystosowaniu sie do zycia, mlodziezy opuszczajacej placéwki
opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne odrodki szkolno-wychowawcze lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

— pomoc osobom majgcym trudnosci w integraciji ze $rodowiskiem, ktére
otrzymaly status uchodzcy,

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

— prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiecej niz jednej
gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych
domoéw samopomocy i innych oérodkéw wsparcia dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

— prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej,

— 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 dzialan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb,
W tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

— sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu
wojewodzie, rdwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

— sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

b) zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Powiat:
— pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz

oplacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
e




w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

— prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi,

— realizacja zadan wynikajacych z rza}dowych programow pomocy
spotecznej, majgcych na celu ochrong poziomu zyc1a 0sob, rodzin i grup
spolecznych oraz rozwéj specjalistycznego wsparcia,

— udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy
spotecznej, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej;

— finansowanie pobytu w catodobowych placéwkach —opiekunczo
wychowawczych oraz w rodzinach zastepczych dzieciom cudzoziemcow
niewymienionych w art. 3 cyt. ustawy;

2) zadania Powiatu w zakresie pomocy i wsparcia osob niepelnosprawnych
wynikajg z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.) w tym:

a) opracowywanle i realizacja, zgodnie z powiatowa strategia dot.
rozwiazywania probleméw spolecznych, powiatowych programow
dzialafd na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:

— rehabilitacji spotecznej,
— przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

b) wspodlpraca z mstytuCJaml administracji rzqdowej i samorzadowej
wopracowaniu i  realizacji  programéw na  rzecz  0séb
niepelnosprawnych,

c) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz
przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rade
Powiatu programéw oraz rocznej informacji z ich realizacji,

d) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do ograniczania skutkow
niepelnosprawnosci,

e) opracowanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzone;
dzialalnosci oraz ich wudostepnianie na potrzeby samorzadu
wojewodztwa,

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi
na rzecz osob niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
i zawodowej tych osob,

g) dofinansowanie:

— uczestnictwa osdb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

— sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

— zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i érodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na
podstawie odrebnych przepisow,
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— likwidacji  barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami 0séb
niepetnosprawnych,
— rehabilitacji dzieci i mlodziezy,
h) dofinansowanie kosztéow tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowe;j,
1) wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

3) zadania Powiatu w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie
wynikajgce z ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493 z pé6zn. zm.) w tym:

a) zadania wlasne powiatu:
— tworzenie i prowadzenie o$rodka wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie,
— prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowe;j.
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;j:
— tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodka wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie,
— oOpracowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla
0s6b stosujacych przemoc w rodzinie.

III. Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§ 7. 1. Strukture organizacyjna PCPR stanowig komorki organizacyjne -
Oddzialy, samodzielne stanowisko pracy ds. ksiegowo-kadrowych oraz
niezalezna komoérka organizacyjna - Powiatowy Zespot ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Sierpcu, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Oddziat ds. Pomocy Spotecznej -PS
2) Oddziat ds. Organizacji i Analiz - OiA
3) samodzielne stanowisko ds. ksiggowo-kadrowych - KK
4) Oddziat — Organizator pieczy zastepczej - OPZ
5) Oddziat ds. obstugi Powiatowego Zespotu ds. Orzekania

o Niepetnosprawnosci -Z

6) niezalezna komérka organizacyjna - Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania

o Niepelnosprawnos$ci w Sierpcu.

2. W komérkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. I pkt 1 -5

ustala si¢ nastgpujaca wewnetrzng strukture organizacyjna:
1) Oddziat ds. Pomocy Spolecznej:

a) doradca ds. 0s6b niepetnosprawnych,

b) stanowisko ds. pomocy instytucj onalnej, doradztwa oraz szkolenia,

¢) stanowisko ds. rodziny,

d) stanowiska ds. poradnictwa dla rodzin,

e) psycholog;
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2) Oddzial ds. Organizacji i Analiz:
a) stanowiska ds. organizacyjnych,
b) stanowisko ds. gospodarczych;

3) Stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych, zajmowane przez ksiegowego
budzetu PCPR;

4) Oddzial — Organizator pieczy zastepczej:
a) Koordynatorzy pieczy zastepczej;

5) Oddzial ds. obstugi Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci:

a) stanowisko ds. orzekania o niepelosprawnosci- i stopniu
niepelnosprawnosci oraz poradnictwa,

b) stanowiska ds. administracyjnych oraz sprawozdan i analiz,

c) stanowisko ds. organizacji posiedzen skladow orzekaj acych,

d) stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego dla  o0sdb
niepelnosprawnych.

§ 8. 1. W ramach struktury Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
jako niezalezna komoérka organizacyjna, dziala Powiatowy Zespol ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Sierpcu, realizujagcy zadania okreslone
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn.
zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoleczne;
z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepelosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci (Dz. U. Nr 139, poz.1328 z pozn. zm.).

2. Sklad, zasady powolywania i odwolywania, zakres dziatania
Powiatowego Zespohu ds. Orzekania Niepelnosprawnosci okreslaja powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa oraz akt powotania Zespotu.

3. PCPR zapewnia w szczeg6lnosci obstuge administracyjng, kadrowa,
prawng oraz finansowa Powiatowego  Zespolu  ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

4. Bezposrednia, biezaca obstuge administracyjng Powiatowego -Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnoséci wykonuje komoérka organizacyjna PCPR -
Oddziat ds. obstugi Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 9. 1. Struktura organizacyjna PCPR przedstawiona w formie graficzne;
stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny
komérki organizacyjnej Dyrektor moze powolywaé w drodze zarzadzenia
zespoty zadaniowe lub komisje o charakterze statym bgdz doraznym.
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IV. Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy w PCPR

§ 10. Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:

1) prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywaniem zadan;

2) wykonywanie zadad na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie
z zakresami czynnoci:

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywnego wykorzystania czasu pracy
oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wlasciwych stosunkéw
interpersonalnych w PCPR;

4) opracowywanie projektéw programow dziatania na poszczegélnym
stanowisku pracy oraz ich realizacja;

5) wnioskowanie aktualizacji zadan i kompetencji na stanowisku pracy;

6) przedkiadanie propozycji do projektu budzetu PCPR oraz realizacja budzetu
w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy;

7) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Starosty, projektéw uchwat
i innych materiatléw wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu;

8) realizacja uchwat Rady i Zarzadu — sporzadzanie informacji o sposobie
realizacji;

9) przygotowywania dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan;

10) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku
pracy;

11) dzialania majace na celu ochrong danych osobowych oraz informacji
niejawnych;

12) obstuga interesantéw, udzielanie wyczerpujgcych informacji i wyjasnien
oraz przygotowywanie projektdw decyzji w sprawach indywidualnych
w ramach zakresu rzeczowego stanowiska pracy;

13) realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamoéwien publicznych
w sprawach nalezacych do wiasciwosci stanowiska pracy;

14) biezaca wspdlpraca z innymi pracownikami PCPR i Starostwa w zakresie
informowania, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz
wspotudziat we wspélnych dziataniach w celu zapewnienia skoordynowanej
realizacji zadan PCPR i powiatu;

15) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie PCPR, racjonalne
i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi;

16) przestrzeganie zasad pracy wynikajgcych z regulaminéw, instrukeji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) wspétudziat w dziataniach zwigzanych z prawidlowym przygotowywanie
dokumentacji na stanowisku pracy do archiwizacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

18) pozyskiwanie pomocy finansowej z funduszy unijnych i innych zrodet
pozabudzetowych na realizacje zadan nalezacych do wiasciwosci rzeczowe;
stanowiska pracy;

19) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzenia spraw na stanowisku pracy.
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V. Zakresy dzialania poszczegolnych Oddzialéw i stanowisk pracy w PCPR

§ 11. Do podstawowych zadan i kompetencji Oddzialu ds. Pomocy
Spolecznej nalezy:
1) w zakresie stanowiska doradcy ds. os6b niepelnosprawnych:
a) wspOlpraca z instytucjami administracji - rzadowej i samorzadowej

w opracowaniu i realizacji programéw na rzecz 0séb niepetnosprawnych,

b) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzagdu wojewddztwa oraz
przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Radg Powiatu
programdw oraz rocznej informacji z ich realizacji,

¢) podejmowanie dziala  zmierzajacych do ograniczania - skutkow
niepelnosprawnosci,

d) opracowanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0s6b niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej

i zawodowej tych osob,

f) dofinansowanie:

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

— sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

— zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

— likwidacji  barier architektonicznych, w- komunikowaniu  sig
i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami o0s6b
niepelnosprawnych,

— rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

g) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii
zajeciowe]j,

h) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow;

2) w zakresie stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej oraz doradztwa

i szkolenia nalezy:

a) prowadzenie osrodka interwencji kryzysowe;,

b) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

c) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy" spoleczney z terenu
powiatu,

d) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu powiatu,

e) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

f) prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla osob

z zaburzeniami psychicznymi,
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g) prowadzenie i rozwéj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osdb,

h) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej
gminy oraz powiatowych o$rodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek
z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych
doméw samopomocy i innych oérodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi,

i) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

j) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy spolecznej,

k) prowadzenie rejestréw w zakresie prowadzenia spraw na stanowisku pracy,

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcia rodzinnej pieczy zastepczej,
jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz
osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej i placéwek opiekunczo -
wychowawczych,

m) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej
kandydatéw na rodzicéw zastepczych oraz oséb prowadzacych rodzinne
domy dziecka,

n) organizowanie szkolenia i szkolenie kandydata do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

0) przygotowywanie - na wniosek kandydata do petnienia rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, posiadajacego $wiadectwo ukonczenia szkolenia -
za$wiadczenia kwalifikacyjnego zawierajacego potwierdzenie ukoriczenia
tego szkolenia, spelnienia warunkéw o pelnieniu w/w funkcji oraz
posiadania predyspozycji i motywacji do sprawowania pieczy zastepczej,

p) przygotowywanie rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka na przyjecie dziecka przez: udzielenie szczegolowych informacji
o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym informacji o rodzenstwie, oraz
zapewnienie, W miar¢ potrzeby, kontaktu z dzieckiem przed
umieszczeniem go w tej rodzinie lub rodzinnym domu dziecka, w terminie
nie pézniejszym niz -7 dni przed przyjeciem dziecka oraz przekazanie, nie
pozniej niz w dniu poprzedzajacym dzien przyjecia dziecka dokumentacji
dotyczacej dziecka okreslonej w ustawie,

q) umozliwienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom
dziecka uzyskanie porady w poradni psychologiczno - pedagogicznej lub
W innej poradni specjalistycznej oraz pedjecie specjalistyczrej terapii,

r)wspdlpraca z sadem oraz informowanie, co najmniej raz na 6 miesiecy,
wladciwy sad o caloksztalcie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie
zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny dziecka,
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s)w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka
w rodzinie zastepczej informowanie wlasciwego sadu o mozliwosci
powrotu dziecka do jego rodziny, zalgczajgc opini¢ asystenta rodziny
i opinie koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej,

t) sporzadzenie oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastgpczej
oraz rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka, w konsultacji
z ustawowo wskazanymi osobami;

3) w zakresie stanowisk ds. poradnictwa dla rodzin nalezy:

a) opracowanie i realizacja programéw kompensacyjnych dla ludzi i rodzin
w kryzysie,

b) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

¢) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach dla oﬁar przemocy
w rodzinie, dla rodzin z problemem alkoholowym oraz problemem
uzaleznien,

d) wspieranie rodzin z problemem niepelnosprawnosci w rodzinie,

e) wspieranie rodzicéw z problemami wychowawczymi z dzie¢mi,

f)prowadzenie programu usamodzielnienia dla peinoletnich wychowankéw
rodzin zastepczych i placowek opiekunczo wychowawczych,

g) prowadzenie terapii rodzin,

h) wspolpraca z Poradnia Uzaleznien, OPS, szkotami, Policja, Sadem
Rodzinnym,

i) prowadzenie pracy socjalnej,

j) podejmowanie innych dziatann wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

k) prowadzenie dokumentacji administracyjnej na stanowisku pracy,

|) sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcia rodzinnej pieczy zastgpczej,
jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz
o$rodkéw wsparcia, doméw pomocy spolecznej i placowek opiekunczo -
wychowawczych,

m) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej
kandydatéw na rodzicow zastepczych oraz oséb prowadzacych rodzinne
domy dziecka,

n) organizowanie szkolenia i szkolenie kandydata. do petnienia. funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

0) przygotowywanie - na wniosek kandydata do pelnienia rodziny zastgpczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, posiadajacego. Swiadectwa ukonczenia. szkolenia -
zaswiadczenia kwalifikacyjnego zawierajgcego potwierdzenie ukonczenia
tego szkolenia, spelienia warunkéw o pelnieniu w/w funkcji oraz
posiadania predyspozycji i motywacji do sprawowania pieczy zastegpczej,
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p) przygotowywanie rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka na przyjecie dziecka przez: udzielenie szczegolowych informacji
o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym informacji o rodzenstwie, oraz
zapewnienie, W miare potrzeby, kontaktu z dzieckiem przed
umieszczeniem go w tej rodzinie lub rodzinnym domu dziecka, w terminie
nie pozniejszym niz 7 dni przed przyjeciem dziecka oraz przekazanie, nie
pozniej niz'w dniu poprzedzajacym dzien przyjecia dziecka dokumentacji
dotyczacej dziecka okreslonej w ustawie,

q) umozliwienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom
dziecka uzyskanie porady w poradni psychologiczno - pedagogicznej lub
W innej poradni specjalistycznej oraz podjecie specjalistycznej terapii,

r)wspotpraca z'sadem oraz informowanie, co najmniej raz na 6 miesiecy,
wlasciwy sad o catoksztalcie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie
zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacii rodziny dziecka,

s)W przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka
W rodzinie zastgpczej informowanie wiasciwego sadu o mozliwosci
powrotu dziecka do jego rodziny, zalgczajac opinie asystenta rodziny
i opini¢ koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,

t) sporzadzenie oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej
oraz rodzin zastgpczych i rodzinnych doméw dziecka, w konsultacji
z ustawowo wskazanymi osobami;

4) w zakresie stanowiska ds. rodziny nalezy:

a) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielenie pomocy
pienigznej na czedciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych
wnich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia z tytulu pozostawania
W gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,

b) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicéw, w szczegélnosci przez organizowanie
i prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych, dla dzieci
1 mlodziezy, w tym placowek wsparcia dziennego o zasiegu
ponadgminnym, a takze tworzenia i wdrazanie programéw" pomocy
dziecku i rodzinie,

c) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w placédwkach opiekunczo-wychowawezych i w rodzinach zastepczych,
rowniez na terenie innego powiatu,

d)- przyzmawanie pomocy pienieznej* na* usamodzielnienie* oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placéwki opiekuriczo-
wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowaweze,
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e) pomoc Ww integracji ze $rodowiskiem o0s6b majacych trudnosci
w przystosowaniu sie do zycia, mlodziezy opuszczajgcej placowki
opiekuficzo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze lub milodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig,

f) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktdre
otrzymaty status uchodzcy,

g) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,

h) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz
oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

i) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy
spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu Zzycia 0s6b, rodzin i grup
spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia;

5) do zadan psychologa nalezy:

a) przeprowadzanie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym rodzinne domy
dziecka,

b) wydawanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji.do pelnienia
funkeji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
¢) wydawanie diagnozy psychofizycznej dziecka, w tym dziecka ze
specjalnymi  potrzebami edukacyjnymi, udziatu w  zajgciach
rewalidacyjno-wychowawczych oraz koniecznosci objecia dziecka
pomoca profilaktyczno-wychowawcza lub  resocjalizacyjng albo

leczeniem i rehabilitacja,

d) sporzadzenie opinii dot. dziecka. umieszczonego w instytucjonalnej
pieczy zastgpczej w zakresie:

— zasadnosci przysposobienia dziecka,

- kontaktéw dziecka z rodzing biologiczna i wpltywie tych kontaktow
na dziecko,

— zasadno$ci przysposobienia- zwigzanege- ze -zmiang- miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami

Polski,

— zasadno$ci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w  rodzinie
przysposabiajace],

— mozliwodci nieumieszczenia wspdlnie rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajacej,

= gk




e) sporzagdzenie opinii dotyczacej dziecka umieszczonego w rodzinnej
pieczy zastepczej w zakresie m.in.:
- zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej,
- CZasowego sprawowania pieczy zastepczej poza terytorium Polski,

f) praca z rodzing wymagajaca wsparcia,

g) interwencje.

§ 12. Do podstawowych zadan i kompetencji Oddzialu ds. Organizacji
i Analiz nalezy:
1) w zakresie stanowiska ds. gospodarczych:

a) zapewnienie estetyki w pomieszczeniach PCPR,

b) utrzymanie czystodci i porzadku w pomieszczeniach i terenach do nich
przylegltych;

2) z zakresu stanowiska ds. organizacyjnych:

a) sprawy organizacyjne:
— prowadzenie rejestrow PCPR,
— aktow prawnych kierownika,
— upowaznien i pelnomocnictw kierownika,
— prowadzenie spraw pieczeci;

b) obstuga kancelaryjna PCPR:
— wykonywanie zadan kancelarii PCPR,
— zabezpieczenie sprawnego obiegu dokumentow i korespondencji PCPR,
— obstuga Sekretariatu PCPR;

¢) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zaktadowej dziatalnosci socjalno
— bytowej pracownikéw PCPR;

d) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia rodzinnej opieki zastepczej,
jednostek  specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz
osrodk6w wsparcia, domoéw pomocy spotecznej i placéwek opiekunczo-
wychowawczych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja PCPR:

— opracowanie i realizacja strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych, |

— - przygotowywantie-informacji do biuletynu informacyjnego ,,Z Powiatu”
oraz innych wydawnictw zgodnych z polityka informacyjna Powiatu;

§ 13. Do podstawowych zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska
ds. ksiggowo-kadrowych nalezy:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:

a) opracowywanie projektow budzetu wydatkéw i dochodéw PCPR,

b) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych na rzecz
poprawy efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywéw budzetowych,

¢) opracowywanie obowigzujacych sprawozdari z wykonania budzetu PCPR,
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d) opracowywanie materiatéw (sprawozdan, analiz, itp.) dotyczacych

wykonywania budzetu PCPR — dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty,
2) w zakresie gospodarki finansowej i ksiggowej:

a) obstuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych PCPR,

b) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci,

¢) obstuga finansowo —ksiggowa PCPR,

d) weryfikacja faktur i rachunkéw obcigzajacych budzet PCEE,

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 inwentaryzacji mienia,

f) nadzér nad realizacijg w PCPR przepisow ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

g) wykonywanie zadan i obowigzkow PCPR okredlonych przepisami
podatkowymi;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow PCPR,

b) opracowywanie projektéw Regulaminu Pracy i projektow zarzadzen dot.
dyscypliny pracy i spraw pracowniczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy
w PCPR, kontrolowanie dyscypliny pracy w PCPR,

d) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
PCPR.

§ 14. Do zadan Oddzialu Organizatora Pieczy Zastepczej nalezy:

1) wyznaczanie koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej;

2) gromadzenie corocznych sprawozdan z efektow pracy koordynatorow;

3) prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania koordynatorow oraz powotania
zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej;

4) wydawanie opinii w przedmiocie przekazania rodzinie zastgpczej
niezawodowej i zawodowej $rodkéw na utrzymanie lokalu mieszkalnego;

5) wspblpraca z placéwkami opiekunczo-wychowawczymi;

6) wydawanie opinii o kandydacie na dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej;

7) dokonywanie i konsultacja oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej oraz w rodzinnym domu dziecka, rodziny zastepcze]
oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka;

8) formulowanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka
w pieczy zastepczej i przekazywanie jej do wasciwego sadu;

9) wyznaczanie przedstawiciela/i do zespolu do spraw okresowej oceny
sytuacji dziecka;

10) pomoc dyrektorowi placéwki opiekuficzo-wychowawcezej typu rodzinnego
w sporzadzaniu planu pomocy dziecku;

11) zglaszanie do osrodka adopcyjnego informacji o dziecku uzasadniajace;j
zakwalifikowanie dziecka do przysposobienia;

12) wydawanie, na wniosek sadu, opinii w przedmiocie umieszczeniem dziecka

w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka; -
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13) wspélpraca z rodzinami zastgpezymi oraz prowadzgcymi rodzinne domy
dziecka;

14) wydawanie opinii w sprawie Czasowego sprawowania pieczy zastepczej
poza terytorium Polski;

15) przeprowadzania analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowe;j
kandydatéw na rodzicow zastgpezych oraz 0séb prowadzacych rodzinne
domy dziecka;

16) kierowanie kandydata do peienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub o prowadzenia rodzinnego domu
dziecka na szkolenie i organizacja tego szkolenia;

17) wydawanie na wniosek kandydata do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, posiadajacego $wiadectwo ukoficzenia szkolenia,
zaswiadczenia kwalifikacyjnego zawierajgcego potwierdzenie ukonczenia
tego szkolenia, spemiania warunkéw o pelnienia w/w funkcji oraz
posiadania predyspozycji i motywacji do sprawowania pieczy zastepczej;

18) przygotowanie rodziny zastgpcze praz prowadzacych rodzinne domy
dziecka na przyjecie dziecka przez: udzielenie szczegolowych informaciji
o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym informacji o rodzenstwie, oraz
zapewnienie, w miare potrzeby, kontaktu z dzieckiem przed umieszczeniem
g0 W tej rodzinie lub rodzinnym domu dziecka w terminie nie pézniejszym
niz 7 dni przed przyjeciem dziecka oraz przekazanie, nie pézniej niz w dniu
poprzedzajgcym dzien przyjecia dziecka dokumentacji dotyczacej dziecka
okreslonej w ustawie;

19) umozliwienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom
dziecka uzyskanie porady w poradni psychologiczno pedagogicznej lub
W innej poradni specjalistycznej oraz podjecie specjalistycznej terapii;

20) wspotpraca z sadem oraz informowanie, co najmniej raz na 6 miesiecy,
wilasciwy sad o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego
W rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny
dziecka;

21)w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka
w rodzinie zastepczej informowanie wlasciwego sadu o mozliwosci powrotu
dziecka do jego rodziny, zalaczajac opini¢ asystenta rodziny i opinie
koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej;

22) wydawanie zgody na przedhuzenie pobytu dziecka w pogotowiu rodzinnym;

23) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia ‘rodzinnego domu dziecka oraz
rodzinom zastgpczym i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

24) zapewnienie diagnozy psychofizycznej dziecka, w tym dziecka ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, udzialu w zajeciach rewalidacyjno-
wychowawczych oraz koniecznosci objecia dziecka pomoca profilaktyczno-
wychowawcza lub resocjalizacyijna albo leczeniem i rehabilitacjg;
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25) wydawanie opinii m.in. o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

26) gromadzenie 1  przekazywanie odpowiednio  rodzinie zastgpczej,
prowadzacemu rodzinny dom dziecka, dyrektorowi placéwki opiekunczo-
wychowawczej, — dyrektorowi regionalnej  placowki  opiekunczo-
terapeutycznej, dyrektorowi interwencyjnego osrodka preadopcyjnego oraz
zespotowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w instytucjonalnej pieczy =zastgpczej informacje oraz dokumentacje
dotyczace dziecka;

27) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpcze] szkolen majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji.

§ 15. Do zadan Oddzialu ds. obstugi Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci, w szczegélnosci nalezy:
1) w zakresie stanowiska ds. orzekania o niepelnosprawnosci i o stopniu
niepelnosprawnosci oraz poradnictwa:

a) udzielanie zainteresowanym osobom informacji dotyczacej:

— procesu orzecznictwa,

— rehabilitacji spotecznej,

— przestanek korzystania z ulg i uprawnien przez osoby niepelnosprawne,

— zabezpieczenia  spolecznego  oraz  ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

— standardow w zakresie kwalifikowania i postepowania dla orzecznictwa
pozarentowego,

— dzialalnodci i funkcjonowania zespotu,

b) udzielanie pisemnych odpowiedzi dla os6b zainteresowanych uzyskaniem
ulg i uprawnien wynikajacych z odrgbnych przepisow,

¢) redagowanie pisemnych zapytan i odpowiedzi do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, sadéw, policji, prokuratury, zatatwianie pism adresowanych
do Powiatowego Zespotu,

d) uczestniczenie w procesie orzeczniczym jako czlonek skladu
orzekajacego, na postawie posiadanych kwalifikacji i uprawnien do
realizacji zadan wskazanych w rozporzadzeniu,

e) obstuga bazy danych - Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Os6b Orzekanych o Niepelnosprawnosci ,,EKSMOoN?,

f) prowadzenie calo$ci spaw administracyjnych — w czasie braku posiedzen
sktadéw orzekajacych;

2) w zakresie stanowisk ds. administracyjnych oraz sprawozdan i analiz:

a) prowadzenie rejestru oraz bazy danych oséb ubiegajacych si¢ o wydanie
orzeczenia o niepelosprawnosci i stopniu niepetlnosprawnosci oraz
wskazaniach do ulg i uprawnien,

b) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o wydanie:

— orzeczenia o niepetlnosprawnosci,
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— Orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

— orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

— legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnosé,
— legitymacji dokumentujacej stopien niepetnosprawnosci,

¢) przyjmowanie uzupehien brakéw formalnych i brakéw w dokumentacji,
W szczeg0lnosci medycznej, do ztozonych wnioskow,

d) obstuga bazy danych - Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Os6b Orzekanych o Niepetnosprawnosci ,,EKSMOoN?”,

e) przyjmowanie odwotah od wydanych orzeczen o niepelnosprawnosci
1 0 stopniu niepetosprawnosci,

f) prowadzenie ewidencji  odwotan  od wydanych  orzeczen
0 niepelnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci oraz sposobu
rozpatrzenia,

g) przygotowywanie i przekazanie dokumentacji medycznej wraz
z odwotaniem na posiedzenie sktadu orzekajacego,

h) przygotowywanie zawiadomien o przekazaniu odwolan wraz
z dokumentacjg medyczna do II instancji,

1) przygotowywanie postanowieh w sprawach dotyczacych osob, ktére
nieprawidlowo ztozyly wnioski do zespohu,

J) prowadzenie rejestru uméw zlecenia,

k) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

I) prowadzenie rejestru decyzji odmawiajacych udostepnienia informacji
publicznej,

m) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Powiatowym Zespole,

n) prowadzenie miesiecznych rozliczen wynagrodzen czionkéw sktadéow
orzekajacych,

0) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna
skrzynke internetowa zespotu, przekazywanie jej do wiasciwych
adresatow oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

p) protokotowanie  narad wewnetrznych  przewodniczacego  zespotu
z pracownikami,

q) skiadanie zapotrzebowan na pieczecie,

r) prowadzenie dokumentacji likwidowanych pieczeci,

s) sprawdzanie prawidtowosci formalne;j projektow orzeczen
0 niepelnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach
do ulg i uprawnien,

t) prowadzenie spraw zaopatrzenia materiatowego Powiatowego Zespohy,

u) prowadzenie ewidencji maszyn i urzgdzen, srodkéw trwalych
i wyposazenia ruchomego Powiatowego Zespohu,

V) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
dotyczagcych  wydawanych  orzeczen i legitymacji ~ zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
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w) badanie prawidtowosci formalne;j projektow orzeczen
o niepelnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach
do ulg i uprawnien,

X) przygotowywanie  legitymacjl dokumentujgcej  niepetnosprawnos¢
i legitymacji dokumentujacej stopien niepetnosprawnosci;

3) w zakresie stanowiska ds. organizacji posiedzen skladow orzekajacych:

a) przygotowanie wezwan o usunigcie brakow formalnych w zlozonych
wnioskach;

b) przygotowywanie zawiadomien informujacych o terminie posiedzenia
sktadu orzekajacego dla osob ubiegajacych si¢ o wydanie:

— orzeczenia o niepetnosprawnosci,
— orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
— orzeczenia o wskazaniach do ulg zawiadomien uprawnien,

¢) przygotowywanie zawiadomien w sytuacji koniecznosci uzupeinienia
brakéw w dokumentacji medycznej w ztozonych wnioskach,

d) sprawdzanie dokumentu tozsamosci U 0os6b  zawiadomionych
o posiedzeniu  skladu orzekajacego pod wzgledem przestrzegania
wlasciwosci miejscowe;,

e) protokotowanie na posiedzeniach sktadow orzekajacych,

f) przygotowanie wydruku komputerowego orzeczen o niepelnosprawnosci,
o stopniu niepetnosprawnosci i o wskazaniach do ulg i uprawnien,

g) terminowe wysylanie orzeczen o niepelnosprawnosci, o stopniu
niepelnosprawnosci i o wskazaniach do ulg i uprawnien,

h) przygotowanie zawiadomienia do innego zespotu o wydanym orzeczeniu
o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

i) przygotowanie spisdw dokumentow spraw zakonczonych;

4) w zakresie stanowiska ds. obslugi punktu informacyjnego dla oséb
niepelnosprawnych:

a) prowadzenie punktu informacyjnego dla osob niepetnosprawnych,

b) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach dla  0sob
niepelnosprawnych,

¢) kompleksowe prowadzenie -spraw zwigzanych z wydawaniem - kart
parkingowych,

d) obstuga bazy danych — Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Os6b Orzekanych o Niepetnosprawnosci ,,EKSMOoN”,

e) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow, ‘

f) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

g) prowadzenie dokumentacji administracyjnej na stanowisku pracy.

§ 16. Szczegbtowy zakres zadan wynikajacych z ustaw dla poszczegdlnych
stanowisk pracy w PCPR okreslany jest i na biezaco aktualizowany.
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§ 17. Szczegélowy podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy
okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw PCPR.

VL. Tryb tworzenia projektéw aktow prawnych

§ 18. 1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego
wustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie
przepisow ogdlno-kompetencyjnych w sprawach realizacji okre$lonych zadan
lub ustalania sposobu postepowania.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje - jako akty kierowania
wewnetrznego w PCPR.

3. PCPR prowadzi rejestr aktéw Dyrektora.

VII. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 19. Dyrektor w drodze zarzadzenia ustala szczegbtowe wytyczne
dotyczace wykonania kontroli, przeplywu informacji, obiegu dokumentéw
kontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

VIIL Podstawowe zasady planowania pracy w PCPR

§ 20. 1. Dziatalno$¢ PCPR oparta jest na rocznych programach dziatania
na poszczegOlnych stanowiskach pracy, ktére lacznie stanowig: ROCZNY
PROGRAM DZIALANIA PCPR W SIERPCU.

2. Program dziatania PCPR, obejmujacy podstawowe zadania przewidziane
do realizacji przez PCPR, powinien zawieraé zadania wynikajace
w szczegolnosci z:

1) uchwat Rady i Zarzadu,
2)  ustaw i przepiséw wykonawczych,
3) Regulaminu Organizacyjnego PCPR.

3. Pracownicy PCPR przekazujg Dyrektorowi do 20 grudnia kazdego
roku projekty programéw dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

4. Poszczegdlne programy tworzg Roczny Program Dziatania PCPR.

5. Dyrektor zatwierdza ROCZNY PROGRAM DZIAELANIA PCPR.

6. Dyrektor PCPR nadzoruje terminows i prawidlowa realizacje zadan
objetych rocznym programem dziatania i przedstawia sprawozdanie w tym
zakresie Staroscie w pierwszym kwartale roku.

7. Dyrektor informuje Starostg: o wykonaniu programowych zadan,
zagrozeniach ich wykonania i podejmowanych srodkach zaradczych.

IX. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 21. 1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych
do whasciwosci PCPR.
)i I
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2 Podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma wychodzace na zewnatrz
podpisuje W jego zastgpstwie wyznaczony pracownik, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

3. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autoréw.

X. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow

§ 22. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy PCPR stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego
 formowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wplyw na sposoéb zatatwiania sprawy a w szczegolnoscl:

a) udzielania informacji niezbgdnych do zalatwiania danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujgcych przepisow,

b) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec,

f) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy PCPR przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach
pracy PCPR.

§ 23. 1. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik PCPR prowadzi rejestr
skarg i wnioskow.

2. Wyznaczeni pracownicy sa zobowigzani rozpatrywag i zalatwiaé skargi
z nalezyta starannoscig, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

XI. Postanowienia koncowe

§ 24. Pracownicy PCPR zobowigzani s zapozna¢ sig z:
1) Statutem Powiatu;
2) Regulaminem Organizacyjnym PCPR;
3) instrukcja kancelaryjna;
4) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
oraz dostepu do informacji publicznej;
5) zasadami BHP obowiazujacymi w PCPR.
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§ 25. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane s3 przez Zarzad Powiatu
w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
PCPR okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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