Uchwata NeY4.& /2020

Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ketrzynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pézn. zm.)

- Zarzqd Powiatu Uchwala co nastepuje:
§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie,
ktorego tres¢ stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwala Nr 618/2017 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 15 lutego 2017 r.
W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ketrzynie oraz Uchwala Nr 977/2018 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 9 maja 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ketrzynie.

§3

Uchwala wechodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzgd Powiatu w Kgtrzynie:

1. Michat Kochanowski Starosta
2. Andrgef Lewandowski Wicestarosta
3. Olga Halina Wanago Czlonek
4. Alina Janisgewska Czlonek
5. Zdzistaw Andrsef Flis Czlonek
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Zalacznik

do uchwaly Nr.Ll-'..).L(ﬁ/ZOZO
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 15 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W KETRZYNIE

KETRZYN, 2020 «.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie Ketrzynie, zwany dalej
»Regulaminem” okresla szczegolowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w K¢trzynie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie zwane dalej ,,Centrum” jest samodzielng
jednostkg organizacyjna wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolonej i dziala
na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511
z pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2019 1. poz. 1507 z pdin.
zm.),
3) uchwaly Nr VIII/20/99 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 17 lutego 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w K¢trzynie,
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego i mnnych uchwal Rady Powiatu.
3. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spolecznej, jak réwniez okreslone
w nastepujacych aktach normatywnych:
1) ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz. U.
22019 r. poz. 1111 z pézn.zm.),
2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2019 poz. 1172 z pozn. zm.),
3) ustawic z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1390),
4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869)
oraz innych ustawach.

§2

1. Przez sformulowania uzyte w regulaminie, a okreslone ponizej, nalezy rozumieé:

1) Starosta — Starosta Ketrzynski,

2) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w K¢trzynie,

3) Dyrektor — Dyrektor Centrum,

4) Zespol — wewnetrzna komorka organizacyjna w skladzie wieloosobowym, realizujaca zadania
metytoryczne Centrum,

5) PFRON — Pasistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

2. Praca Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki i kompetencje wykonuje pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.
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14.

15.

ZADANIA CENTRUM

§3

Sporzadzanie oceny zasob6éw pomocy spolecznej.

Opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
ze szczegOlnym uwzglednieniem programéw  pomocy  spolecznej, wspierania os6b
niepelnosprawnych 1 innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka.

Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie, zagospodarowanie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci
1 mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieé¢mi
1 kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki  wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobows opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze.
Pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobows opicke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig.

Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupelniajacy lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacym trudnodci w integracji
ze srodowiskiem.

Prowadzenie 1 rozwoj infrastruktury domow pomocy spoleczne) o zasiggu
ponadgminnym oraz umicszczanic w nich skierowanych osob, a takze nadzor nad nimi.
Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z maloletnimi dzie¢mi 1
kobiet w ciazy, z wylaczeniem srodowiskowych domoéw samopomocy 1 innych osrodkéw
wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

Prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowey.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;
Doradztwo metodyczne dla kierownikow 1 pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu.

Podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
1 realizacja programow oslonowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w  formie dokumentu elektronicznego, 2z zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego.

Sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spolecznej;
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16. Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
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33.

ochrong uzupelniajacq lub zezwolenie na pobyt czasowy, w zakresie indywidualnego
programu integracji oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw

publicznych;
Prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na

celu ochrong poziomu Zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia.

Udzielanie cudzoziemcom, przebywajacym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 170 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemcach, lub na podstawie zezwolenia, o ktérym mowa w art. 176 ustawy z dnia 12
grudnia 2013 r. o cudzoziemcach. pomocy w zakresie interwencji kryzysowej.
Opracowanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Optacowanie 1 realizacja programéw shuzacych dzialaniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidlowych metod wychowawezych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocy w rodzinie.

Zapewnienie osobom dotknigtym przemocy w rodzinie miejsc w o§rodkach wsparcia.
Zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwenciji
kryzysowe;.

Tworzenie 1 prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie.

Opracowywanie i realizacja programéw oddzialywan korekeyjno-edukacyjnych dla os6b
stosujacych przemoc w rodzinie.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepelnosprawnosci.
Opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatows strategia rozwigzywania problemoéw
spolecznych, powiatowych programéw dzialania na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej 1 przestrzegania praw osob niepelnosprawnych.
Opracowanie 1 realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpeze), zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych;
Zapewnienie dzieciom pieczy zastgpcze] w rodzinach zastgpcezych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opickunczo-wychowawczych;

Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opickunczo-wychowawcze 1 regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

Tworzenie warunkow do powstawania 1 dzialania rodzin zastgpczych, rodzinnych domow
dziecka 1 rodzin pomocowych.

Prowadzenie placowek opickunczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia dziennego
o zasiggu ponadgminnym.
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34. Organizowanie szkoled dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin  pomocowych i dyrektoréw placowek  opiekuficzo-wychowawezych — typu
rodzinnego oraz kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego.

35. Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci przez tworzenie
warunkéw do powstawania:

1) grup wsparcia,

2) specjalistycznego poradnictwa.

36. Zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastgpczej dziecku niezbednych
badan lekarskich.

37. Prowadzenie rejestru danych oséb:

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

2) pelnigeych  funkcje  rodziny  zastgpczej zawodowej lub rodziny  zastgpczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

38. Kompletowanie we wspélpracy z wladciwym  odrodkiem pomocy spoleczne;
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpezej
albo rodzinnym domu dziecka;

39. Finansowanie:

1) swiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opickudczo-
wychowawczych, regionalnych placowkach opickuficzo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na terenie
Powiatu Ketrzynskiego lub na terenie innego powiatu,

2) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepeze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opickusiczo-wychowawcze lub regionalne placéwki
opickunczo-terapeutyczne,

3) szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub pehnienia funkcji dyrektora placowki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych
todzinne domy dziecka oraz dyrektorow placowek opickuniczo-wychowawczych typu
rodzinnego.

40. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pleczy zastepcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

41. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o powstaniu zaleglosci
z tytulu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej, za okres dluzszy
niz 12 miesigcy.

42. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej.

43, Finansowanie pobytu w pieczy zastepczej 0sob, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
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44. Realizacja zadan Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Ketrzynie.
45. Wykonywanie zadad powiatu z zakresu rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych
finansowanych ze srodkéw PFRON oraz obsluga programéw celowych PFRON.

§4

L Dzialalnos¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowe;

W rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
2. Duzialalnos¢ Centrum finansowana jest ze $rodkow wlasnych powiatu oraz innych Zrédel.
3. Centrum realizuje zadania okreslone ustawami wyszczegolnionymi w § 1.
4. Centrum prowadzi samodzielng obshuge finansows.
5. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Ketrzynie przy ulicy Pocztowej 9.
6. Teren dzialania Centrum obejmuje Powiat Ketrzynski.
ZADANIA DYREKTORA
§5

L. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w Centrum;

2) reprezentowanie Centrum na zewnattz;

3) planowanie i dysponowanic $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
Centrum;

4) wydawanie zarzadzen i poleceni stuzbowych;

5) ksztaltowanie polityki kadrowej Centrum;

6) dokonywanie oceny pracownikéw;

7) nadzorowanie w zakresic przestrzegania zasad  instrukgji kancelaryjnej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy,
Regulaminu Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) rozstrzyganie spraw otganizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Centrum;

9) przedkladanic Radzie Powiatu w Ketrzynie corocznego sprawozdania z dzialalnosci
Centrum i wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

10) wspolpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi  statutowo zajmujacymi = si¢

problematyka rodziny i dziecka;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach pelnomocnictw wydanych przez Zarzad

Powiatu 1 Staroste;

12) wytaczanie powddztwa o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka

przebywajacego w pieczy zastepczej ponad rok;

13) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktorych rodzice

zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy rodzicielskiej nad nimi;

14) skladanie Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie cotocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum

oraz przedstawianie potrzeb w zakresie systemu pleczy zast¢pczej;
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15) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu w Ketrzynie sprawozdania z efektow pracy
w zakresie pieczy zastepczej;

16) wykonywanie zadan zleconych przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie lub  Staroste
Ketrzyniskiego w ramach prowadzonej dziatalnosci Centrum.

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6

1. W sklad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Zespol do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepezej,
2) Zespdl Pomocy Instytucjonalnej, Swiadezeri i Nadzoru, w tym:
a) Poradnictwo Specjalistyczne, w tym:
® Punkt Interwencji Kryzysowej z miejscami hostelowymi,
® Mieszkanie Chronione Treningowe,
b) Dom dla matek z matoletnim dzieémi i kobiet w cigzy,
3) Zespot ds. Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
4) Zespol Planowania, Ksiggowosci i Analiz oraz Organizacji Pracy 1 Spraw Socjalnych,
5) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2. Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci  kierowany jest przez
Przewodniczacego powolanego przez Staroste.

3. Zasady Funkcjonowania Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci okresla
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Zakresy dzialania wewnetrznych komérek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zadan Zespolu do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastgpezej nalezy:
1) zapewnienie opicki i wychowania dzieciom calkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicow;
2) prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkeji rodziny zastepezej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
3)  kwalifikowanie o0séb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny =zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczent kwalifikacyjnych
zawicrajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spelnianiu warunkéw 1 ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;
4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
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5) organizowanie szkoled dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opickuniczo-wychowawczej typu  rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o ukofczeniu
tych szkoled oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placéwee opickuniczo —wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoleni
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby;

7)  zapewnianic koordynatorom rodzinnej pieczy zast¢pczej szkoled majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

8) zapewnienie pomocy 1 wspatcia osobom sprawujacym  rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

9) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz rodzinnego domu  dziecka pomocy
wolontariuszy;

10) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, o$rodkami pomocy spolecznej, sadami
1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze
kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi;

11) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng plecze zastgpcza
tich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pleczy zastgpczej;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w  rodzinnej pieczy
zastepeze) oraz przekazywanie informacji do sadu;

13) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenic 1 kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia funkeji rodziny
zastepeze] zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe]j oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno -pedagogiczne 0séb sprawujacych
rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza;

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepeze) lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

15) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niczawodowym oraz prowadzacym
rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencit oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;

16) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku kiedy rodzina zastgpcza lub
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegblnosei z
powodow zdrowotnych lub losowych albo mplanowanego wypoczynku;

18) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadaf wynikajacych z pieczy zastepczej;

19) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny 1 odpowiednio rodzing zastepcza, lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

20) wspdlpraca  koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej z  asystentem rodziny w
opracowantu planu pracy z rodzing,

21) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu

wzajemnego kontaktu;
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22) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka dostgpu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, teedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

23) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepcze] zawodowej
pelniacej funkcje pogotowia rodzinnego;

24) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pleczy zastgpczej przez rodzine
zastepcza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

25) prowadzenie rejestru  kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepeze] zawodowej, niezawodowej lub do prowadzacych rodzinny dom dziecka;

20) prowadzenie rejestru  o0séb  pelnigcych funkcje  rodziny zastepezej zawodowej,
niezawodowej oraz rodzinnego domu dziecka;

27) sporzadzanic oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci
dalszego pobytu dziccka w pieczy zastgpezej, a nast¢pnie przekazanie jej do wlasciwego sadu;
28) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka;

29) sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych kontaktéw
na dziecko;

30) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia ZWigzanego ze zmiang miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesic;

31) sporzadzanic opinii o zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajacej;

32) sporzadzanie opinii o mozliwosci nieumieszczenia wspolnie rodzedstwa w rodzinie
przysposabiajacej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenistwa;

33) przekazywanie wlasciwemu osrodkowi adopeyjnemu informacji 1 dokumentacji dziecka
oraz informacji o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastepezey;

34) sporzadzanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
w konsultacji z asystentem rodziny;

35) sporzadzanie opinii o ustaniu przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinie zastepeze] lub
rodzinnym domu dziecka;

30) sporzadzanie opinii o mozliwosci umieszczenia w tym samym czasie wickszej liczby dzieci
w rodzinie zast¢pezej lub rodzinnym domu dziecka;

37) sporzadzanie opinii o spelnianiu przez rodziny zastepcze niezawodowe warunkéw do
pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej;

38) sporzadzanie opinii o osobie wyznaczonej przez organizatora rodzinnej pieczy zastepczej
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka w przypadku nicobecnosci prowadzacego rodzinny
dom dziecka;

39) pomoc w integracji ze $rodowiskiem mlodziezy opuszczajacej rodziny zastgpcze oraz
placowki opiekunczo-wychowawcze;

40) monitorowanie  procesu  realizacji indywidualnego programu  usamodzielniania
petnoletnich wychowankéw pieczy zastepezej;

41) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pleczy zastepczej;

42) udzial w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;

43) realizacja postanowieri sadu dotyczacych umieszczania maloletnich w  rodzinach
zastgpezych;
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44) podejmowanie dzialati majacych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w pleczy
zastepeze) - wspolpraca z sadami, szkolami, policja, osrodkami pomocy spolecznej i innymi
instytucjami w zaleznosci od indywidualnej sytuacji dziecka i rodziny;

45) biezaca kontrola w zakresie wykonywanej umowy przez rodziny zast¢pcze zawodowe;

46) przygotowanie materialéw do corocznego sprawozdania skladanego organom powiatu;
47) opracowanie i realizacja 3 - letniego programu dotyczacego rozwoju pieczy zastepczej;

48) przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka przez udzielenie szezegolowych informacji dotyczacych dziecka oraz
zapewnienie, w miar¢ potrzeby, kontaktu z dzieckiem i przekazanie niezbednej dokumentacii;
49) wsparcie specjalistyczne sprawowanych przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie kontroli nad
rodzinami zastgpczymi funkcjonujacymi na terenie Powiatu Ketrzyniskiego;

50) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dzialajacymi na rzecz pomocy

dziecku 1 rodzinie.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu Pomocy Instytucjonalnej, Swiadczen i Nadzoru
nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
ze  szezegolnym  uwzglednieniem  programéw pomocy spolecznej, wspierania os6b
nicpelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka;

2) micjowanie prowadzenia i rozwoju infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych 0s6b, a takze nadzér nad nimi :

a) weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych si o przyjecie do domu pomocy spolecznej;

b) przygotowywanie decyzji o odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej osobom
umieszczonym w domu przed 01.01.2004 r.

3) realizacja postanowieri sadu dotyczacych umieszczania maloletnich  w placowkach
opickuriczo- wychowawczych;

4) przygotowywanie i wydawanie skierowan dzieci do placowek opickuriczo — wychowawczych;
5) wystgpowanie o skierowanie do placowek opiekunczo — wychowawczych na terenie innych
powiatow;

6) pomoc w integracji ze §rodowiskiem mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spoleczne) dla
dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matck z maloletnimi dzieé¢mi
1 kobiet w ciazy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych trudnosci w przystosowaniu si¢
do zycia;

7) opracowanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy na usamodzielnienie, zagospodarowanie
oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placowki opiekuiiczo-wychowawcze, domy
pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy nicpelnosprawnej intelektualnie, domy dla matek
z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawceze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze;

8) nadzoér nad dzialalnoscia jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz

osrodkow wsparcia, doméw pomocy spolecznej i osrodkow interwencji kryzysowej;
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9) wspdlpraca z Powiatowym Zespolem do Spraw  Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Ketrzynie obstugujacym mieszkaricow powiatu ketrzynskiego;
10) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej;
11) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy mstytucjonalnej;
12) sporzadzanie sprawozdawczodci z wykorzystania Srodkéw w czgsci dotyczacej doméw
pomocy spolecznej, placowek opickunczo -wychowawczych, rodzin zastepczych;
13) udzielanie informacji mieszkaficom powiatu ketrzyniskiego o prawach i uprawnieniach oraz
doradztwo metodyczne dla kicrownikow i pracownikow jednostek otganizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu powiatu (domy pomocy spolecznej i osrodki pomocy spolecznej);
14) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, uchwal i aktow wewnetrznych;
15) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania $wiadczen rodzinom
zastgpezym i usamodzielnianym wychowankom pieczy zastepczej:
a) kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie;
b) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania $wiadczen przystugujacych
todzinom zastgpczym, dzieciom umieszczonym w pieczy zastgpczej oraz usamodzielnianym
wychowankom,;
16) podejmowanie dzialaii majacych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w picczy
zastepeze) — wspolpraca  z  sadami, szkolami, policja, osrodkami pomocy spolecznej
i innymi instytucjami w zaleznosci od indywidualnej sytuacji dziecka i rodziny,
17) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie ponoszenia odplatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepezej, przygotowanie decyzji administracyjnych w tej
sprawic;
18) spotzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen na potrzeby dzialu ksiegowoscei;
19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rodzin zastepczych 1 placowek
opickuniczo-wychowawczych;
20) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania $rodkéw w czedci dotyczacej picczy
zastepcze);
21) prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen:
22) kompletowanie dokumentacji niezbednej do udziclenia cudzoziemcom pomocy majacej
na celu wspieranie procesu ich integracji,
23) sporzadzanie w uzgodnieniu z cudzoziemcem indywidualnego planu integracji
oraz przekazanie programu wojewodzie do akceptacii;
24) czuwanie nad realizacja pomocy cudzoziemcom w ramach indywidualnego programu
integracji;
25) realizacja zadan nalezacych do pracownika socjalnego;
26) sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spolecznej;
27) wsparcie specjalistyczne sprawowanych przez Zarzad Powiatu w Ke¢trzynie kontroli nad
placowkami opiekuriczo-wychowawczymi funkcjonujacymi na terenie Powiatu Ketrzynskiego;
28) prowadzenie procedury zamowien publicznych;
29) realizacja zadan Poradnictwa Specjalistycznego w tym:

a) prowadzenie terapii rodzinnej majacej za cel przywrocenie rodzinie zdolnosci

do wypelniania jej zada;

11
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b)

)

d)

k)

)

wykonywanie innych zadan w zakresie poradnictwa wynikajacych z rozeznanych potrzeb
dziecka 1 rodziny;

zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu;

udzielanie doraznej pomocy osobom dotknigtym przemoca w rodzinie;

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinic;

opracowanie 1 realizacja programéw shuzacych dzialaniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocg w rodzinie;

zapewnienie osobom dotkni¢tym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia;
zabezpieczenie dorazne) pomocy osobom i rodzinom w naglych sytuacjach kryzysowych;
Inicjowanie tworzenia i prowadzenia osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie;
inicjowanie tworzenia i prowadzenia specjalistycznych o$rodkéw wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie;

opracowywanie i realizacja programow korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujacych
przemoc w rodzinie;

prowadzenie Mieszkania Chronionego Treningowego, w tym zapewnienie uslug
bytowych oraz nauki, rozwijania lub utrwalania samodzielnosci, sprawnosci w zakresie
samoobslugi, pelnienia rél spolecznych w integracji ze spolecznoscia lokalng, w celu
umozliwienia prowadzenia samodzielnego Zycia, osobom przebywajacym w Mieszkaniu
Chronionym Treningowym;

prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowej z miejscami hostelowymi, w tym udziclenie
natychmiastowej specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb —
poradnictwa socjalnego lub prawnego oraz schronienia do 3 miesigcy, osobom
przebywajacym w Punkcie Interwencji Kryzysowej oraz udzielanie informaciji o prawach i
uprawnieniach ~ oraz  prowadzenie  poradnictwa dla  oséb  uzaleznionych,
wspotuzaleznionych 1 ofiar przemocy;

prowadzenie Domu dla matek 2z maloletnimi dzie¢mi 1 kobiet w ciazy,
w tym zapewnienie calodobowego, okresowego pobytu matkom z maloletnimi dziec¢mi
1 kobietom w ciazy, a takze ojcom z maloletnimi dzie¢mi 1 innym osobom sprawujacym
opieke nad dzie¢mi.

30) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacym na rzecz pomocy

osobom 1 rodzinom przezywajacym trudnosci.

3. Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu ds. Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

nalezy

1)

w szczegolnosci:
opracowywanie 1 realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw  spolecznych, powiatowych  programéw — dzialan  na  rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw osob niepelnosprawnych;

12
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2) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych
1 samorzadu wojew6dztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez rade powiatu programéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 pkt 1 Regulaminu oraz
rocznej informacji z ich realizacji;

3) opracowywanie i przedstawianie planéw zada PFRON i informacji z ich realizacji;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych oséb;

5) dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0s6b niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w  turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacii i turystyki oséb niepelnosprawnych,

) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odr¢bnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) ushug thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika;

&) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktorym mowa w przepisach ustawy
z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali, dotychczas zajmowanego przez
osobg niepelnosprawna, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu
racjonalnych usprawnieri, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, odpowiednich do
rodzaju niepelnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie byloby nieracjonalne
ckonomicznie;

6) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej;

7) realizacja programéw celowych PFRON;

8) obsluga Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw Osob Niepelnosprawnych;

9) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan;

10) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci.

4. Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu Planowania, Ksiggowosci 1 Analiz
otaz Organizacji Pracy 1 Spraw Socjalnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie srodkéw na funkcjonowanie Centrum, wynagrodzenia pracownikow realizujacych
zadania Centrum, prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

2) opracowywanie i przedstawianie planéw i ich udoste¢pnianie na potrzeby samorzadu
powiatowego i wojew6dzkicgo;

3) zapewnienie §rodkéw na prowadzenie doméw pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym
oraz placowek opiekuficzo — wychowawezych 1 rodzin zast¢pczych

4) planowanie 1 wyplata $wiadczen pieni¢znych osobom opuszczajacym placowki opiekuriczo-
wychowawcze, domy pomocy spoleczne] dla  dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zast¢pcze oraz
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schroniska dla nieletnich, zaklady popraweze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub
mlodziezowe osrodki wychowawcze;
5) obstuga finansowa zadan z zakresu ustawy o rehabilitacjt spolecznej i zawodowej oséb
niepelnosprawnych;
6) planowanie oraz biezaca obsluga finansowa Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Ketrzynie;
7) biezaca obshuga rozliczed finansowych pomiedzy powiatami i gminami, Wojewoda
Warminsko-Mazurskim, Urzedem do Spraw Cudzoziemcéw zwiazanych zapewnieniem opieki
dzieciom
W pieczy zastepezej;
8) egzekucja naleznosci tytulem nienaleznie pobranych swiadczen oraz odplatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepezej;
9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pokrywania przez gminy kosztow utrzymania dzieci
z terenu powiatu, umieszczonych w placowkach opiekuﬁczo—wychowawczych 1 rodzinach
zastepezych rowniez na terenie innego powiatu;
10) przygotowywanie projektéw potozumicsi w sprawie umieszczenia dziecka i ponoszenia
wydatkow  na  jego  utrzymanie  z innym  powiatem,  wlasciwym  ze wzgledu
na miejsce zamieszkania przyjetego dziecka przed umieszczeniem w pleczy zastgpczej;
1) przygotowanic  dokumentacji niezbednej do  zawarcia umoéw cywilno-prawnych
z rodzinami zastepczymi oraz projektéw umow w sprawie powierzenia dziecka rodzinie
zastepczej;
12) sporzadzanie kwartalnych informaciji z uzyskanych dochodéw i poniesionych wydatkéw przez
Centrum;
13) udzielanie pomocy finansowej cudzoziemcom na pokrycie  kosztow  przejazdu,
zagospodarowanie 1 biezace utrzymanie;
14) obshluga finansowo- ksiggowa spraw zwigzanych z wyplaty $wiadczen pienigznych dla
postadaczy Karty Polaka;
15) sporzadzanie pélrocznego i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Centrum;
16) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o powstaniu zaleglosci
z tytulu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zast¢pczej, za oktres dluzszy
niz 12 miesigcy;
17) obsluga finansowo - ksiggowa i sporzadzanie sprawozdawczosci realizowanych projektow
finansowanych ze srodkéw zewngtrznych;
18) prowadzenie spraw kadrowych w Centrum, a w szczegolnosct:
a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem, realizacjy 1 rozwigzywaniem
umow
0 prac¢ i umow cywilno-prawnych;
b) prowadzenic ewidencji pracownikéw, ake osobowych, utlopow itd.;
) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryturg lub rentg;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Centrum
1 opracowanie planow szkolen pracownikow;
19)  sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci  oraz  analiz w  zakresie  zatrndnienia
1 wynagrodzen osobowych;
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20) prowadzenie ewidencji wyjsé stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdéw stuzbowych;
21) prowadzenie ewidenciji skarg 1 wnioskéw oraz czuwanie nad terminowoscia  ich
rozpatrywania;

22) prowadzenie zakladowej skladnicy akt;

23) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych.

5. Do podstawowego zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych  przepisow Unii  lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania otaz powiazane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych praz wykonywaniem praw przystugujacych
Im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru czynnosci lub

rejestru kategorii czynnosci.

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§8
L Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Centrum.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantow przez Dyrektora winna byé wywieszona
w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
3. Skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru.

GOSPODARKA FINANSOWA CENTRUM

§9
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1. Centrum prowadzi gospodarke finansows jako jednostka budzetowa Powiatu Ketrzynskiego.
2. Centrum posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
3. Centrum w szczegolnoscei:
1) pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Powiatu Ketrzynskiego,
2) odprowadza dochody na rachunek dochodéw budzetu Powiatu Ketrzynskiego.
4. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, opracowany na podstawie
uchwaly budzetowej uchwalanej przez Rade Powiatu Ketrzynskiego.
5. Dyrektor Centrum moze, w celu realizacji zadan Centrum, zaciagnac zobowigzania pienigzne
do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym Centrum.

OBIEG DOKUMENTAC]JI I ZNAKOWANIA AKT
§ 10

1. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzaca korespondencjec 1 przydziela sprawy
do zalatwienia poszczegolnym Zespolom i samodzielnym stanowiskom pracy wedtug ustalonego
zakresu czynnosci.

2. W Centrum prowadzone si¢ nastgpujace ewidencje 1 rejestry spraw:

1) skarg, wnioskow i listow,

2) rejestry skladanych wnioskow,

3) ksigzka kontroli zewnetrznej,

4) rejestry dotyczace dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym:

a) obecnosci w pracy,

b) wyjs¢ w godzinach pracy,

¢) rozliczen czasu pracy,

d) urlopéw wypoczynkowych,

€) delegacji stuzbowych,

f) zwolnien lekarskich.

§11

Dla oznakowania akt Centrum ustala si¢ nast¢pujaca symbolike:
1) RZ — rodziny zastepeze

2) RN - rehabilitacja 0s6b niepelnosprawnych

3) PO — placowki opiekuncze

4) KA — ksiggowosc

5) ZON - orzekanie o niepelnosprawnosci

6) PCPR — teczki ogolne

7) PS — poradnictwo specjalistyczne

8) RB — rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej
9) ZPZ — zespol do spraw rodzinnej pieczy zastepcze]

10) PIK — punkt interwencji kryzysowej

11) PKE - program korekeyjno-edukacyjny
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12) MCh — mieszkanie chronione treningowe
13) DMD — dom dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy
14) 10D - inspektor ochrony danych osobowych

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
W celu zapewnienia jednolitego sposobu  tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem Centrum stosuje instrukcje
kancelaryjna zatwierdzong przez Archiwum Padstwowe w Olsztynie.

§13

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
w Ketrzynie.

§ 14

Strukture organizacyjna Centrum zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w K¢trzynie

ZASADY FUNKCJONOWANIA
POWIATOWEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA

O NIEPELNOSPRAWNOSCI

W KETRZYNIE
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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Zasady okreslaja organizacje, zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego Zespolu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Ketrzynie.
2. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Ketrzynie, zwany dalej
Powiatowym Zespolem, dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych oraz aktéw wykonawezych do ustawy;
2) Zarzadzenia Nr 64/2002 Starosty Ketrzynskiego z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie
powolania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Ketrzynie.

§2
Siedziba Powiatowego Zespolu ds.  Orzekania o Niepelnosprawnosci miesci — sig
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie przy ul. Pocztowej 9.

§3

Podstawowym obszarem dzialania Powiatowego Zespolu jest teren Powiatu Ketrzynskiego.

Rozdziat 2
Zakres dziatania Zespotu

§4
Powiatowy Zespol realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dzialajac przy Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie, jako wydzielona wewnetrzna komarka organizacyjna.

§5
1. Powiatowy Zespol realizuje zadania okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych oraz innych aktach prawnych.
2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespolu nalezy w szczegdlnoset:
1) Orzekanie o niepelnosprawnosci 1 stopniu  niepelnosprawnosci na  wniosek osoby
zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego albo na wniosek o$rodka pomocy spoleczne;,
2) Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci oraz wskazaniach do
ulg 1 uprawnien,
3) Przygotowywanie kwartalnych informaciji o realizacji zadan,
4) Wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich niepelnosprawnosé
oraz stopien niepelnosprawnosci,
5) Wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym i placowkom zajmujacym si¢
opieka, rehabilitacj lub edukacja osob niepelnosprawnych;
6) Prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania

o Niepelnosprawnosci,

20



TRUM pg
& Yo,

it

W KETRZYNIE

‘96‘
)

POWIAT,
3Inize®

7) Kierowanie 0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu
niepelnosprawnosci do wojewédzkiego zespolu na badania specjalistyczne,
8) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen skladéw orzekajacych,

9) Gromadzenie i ptzechowywanie materialéw zwigzanych z orzekaniem.

§6
Przy realizacji zadan Powiatowy Zespél wspoldziala z innymi organami administracji
samorzadowej 1 rzadowej oraz innymi instytucjami.

Rozdziat 3
Otganizacja wewngtrzna Powiatowego Zespotu

§7
Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci powoluje 1 odwoluje Starosta

w ramach zadarl z zakresu administracji rzadowej, po uzyskaniu zgody wojewody.

§8
W sktad Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoseci wchodza:
1. Czlonkowie Zespotu:
1) Przewodniczacy Zespotu,
2) Sekretarz,
3)  Specjalisci dzialajacy w ramach Sktadow Orzekajacych:
a) Przewodniczacy Skladéw Orzekajacych — lekarze,
b) Psycholodzy,
c) Pedagodzy,
d) Doradcy zawodowi,
e) Pracownicy socjalni.

2. Obsluga administracyjno-biurowa.

§9
1. Dziahalnoscia Powiatowego Zespolu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci, zwany dalej Przewodniczacym Zespotu.
2. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje i odwoluje Starosta.

§ 10
Przewodniczacy Zespolu na czas swojej nieobecnosci upowaznia w formie pisemnej innego
czlonka  Zespolu do zalatwiania spraw w jego imieniu w  zakresie okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 lipca 2003 r.
w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.

§ 11

L. Czlonkéw Zespolu, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 powoluje i odwoluje, na wniosek

Przewodniczacego Zespolu, Starosta.
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2. Czlonkowie Skladéw orzckajacych za wyjatkiem Przewodniczacego i Sekretarza zespolu
realizuja zadania na podstawie umow cywilno-prawnych.

3. Umowy cywilno-prawne z czlonkami zespolu zawiera z upowaznienia Starosty Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie.

4. Sposréd czlonkéw, o ktérych mowa w ust. 1 Przewodniczacy Zespolu wyznacza sklad
orzekajacy 1 ptzewodniczacego skladu orzekajacego.

5. Rodzaj i zakres wymaganych kwalifikacji czlonkow Powiatowego Zespotu oraz tryb dzialania
sktadow orzekajacych okresla rozporzadzenie.

§12
Obsluge  kadrowq oraz finansows Zespolu prowadzi Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ketrzynie.

§13

Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia Zespolu sprawuje Wojewoda.

Rozdziat 4
Zadania Cztonkéw Powiatowego Zespotu

§14
Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szczegolnosci:
1. Organizowanie i kierowanie dzialalnoscia Powiatowego Zespotu.
2. Nadzor nad organizacja pracy administracyjno-biurowej.
3. Reprezentowanie Powiatowego Zespolu na zewnatrz, w szczegdlnosci przed Wojewo6dzkim
Zespolem do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, zwanym dalej Wojewédzkim Zespolem
1 Starosta.
4. Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania  zadari okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych i wydanych na
Jej podstawie aktach wykonawczych.
5. Wnioskowanie do Starosty o powolanie czlonkéw Powiatowego Zespolu.
6. Wyznaczanie sposréd czlonkdw Powiatowego  Zespotu Skladu Orzekajacego 1 jego
Przewodniczacego.
7. Ustalanie terminow posiedzed Skladéw Orzekajacych.
8. Umozliwienie pracownikom i specjalistom uczestniczenia w organizowanych dla nich
szkoleniach.
9. Kierowanie do wojewody wnioskéw o skierowanie specjalistow - czlonkéw Powiatowego
Zespolu na szkolenie zakoticzone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania.
10. Wydawanie z upowaznienia Starosty legitymacii dokumentujacych niepelnosprawnosc.
11. Nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami.
12. Prowadzenie 1 organizacja wymiany nformacji i sporzadzania sprawozdawczosci
do Wojewddzkiego Zespotu.
13. Wspéldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej.
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§15
Do zadan Sckretarza nalezy w szczegolnosci:
1. Wspoldzialanie w organizacji pracy Skladéw Orzekajacych, w tym organizacja obstugi
posiedzen Skladéw Orzekajacych.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem w  sprawie  orzekania
o niepelnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci.
3. Udzielanie informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepelnosprawnosci i o stopniu
niepelnosprawnosci oraz wymaganej dokumentacii.
4. Prowadzenie obstugi ogolnokrajowej internetowej bazy osob orzekanych.
5. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci.
6. Prowadzenie korespondencji.
7. Ogolny nadzor nad zadaniami pracownikéw obstugi biurowej.
8. Kierowanie biezaca praca Powiatowego Zespolu pod nicobecnosé Przewodniczacego Zespotu.

§16
Do zadan Przewodniczacych Skladéw Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:
1. Badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.
2. Wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku zycia.
4. Okreslenie niepelnosprawnosci, stopnia niepelnosprawnosci, przyczyny niepelnosprawnosci,
czasu powstania niepelnosprawnosci, czasu powstania stopnia niepelnosprawnosci.
5. Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnoscei i stopniu niepelnosprawnosci.
6. Analiza przedlozonej dokumentacji dotyczacej ustalenia niepelnosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosei.
7. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez sklad
orzekajacy.
8. Udzial w posiedzeniach skladu orzekajacego.
9. Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach
do ulg 1 uprawnien.
§17
Do zadan specjalistéw — eztonkéw Skladéw Orzekajacych (psychologow, pedagogow, doradcow
zawodowych, pracownikow socjalnych) nalezy w szczegdlnosci:
1. Udzial w posiedzeniu Skladu Orzekajacego zgodnic z posiadang specjalnoscia.
2. Przeprowadzanic wywiadu z wnioskodawcy.
3. Dokonywanic oceny zgodnie z obowigzujacymi standardami postgpowania dla zespolow
orzekajgcych.
4. Okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci

5. Formulowanie wskazan.

§ 18

Do zadan obshugi biurowej nalezy w szczegdlnosci:
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1. Udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci, wydawanie
niezbednych  drukéw  oraz  przyjmowanie  wnioskéw o wydanie  orzeczenia
o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci.
2. Przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzace] i wychodzacej.
3. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz wystawianie
legitymacii.
4. Opracowywanie akt orzeczniczych.
5. Obstuga posiedzen skladu orzekajacego.
6. Drukowanie orzeczei o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.
7. Wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

8. Przygotowanie dokumentacji obowiazujacej w  postgpowaniu odwolawczym  przed
Wojewodzkim Zespolem.

9. Archiwizacja akt i dokumentacji Powiatowego Zespolu.

10. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazanej z orzekaniem.

1. Organizowanie pracy wlasnej w  sposéb zapewniajacy prawidlowe wykonywanie
przydzielonych zadan.

12. Whikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

13. Sprawne poslugiwanie si¢ przepisami prawa obowiazujacymi w zakresie zalatwiania spraw na
danym stanowisku pracy, przede wszystkim kodeksu postgpowania  administracyjnego
1 instrukcji kancelaryjnej,

14. Stale podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ w przepisami, udzial
w szkoleniach i kursach.

15. Dbalos¢ o dobra atmosfere¢ w pracy oraz wlasciwy stosunek do interesantow
1 wspolpracownikow.

§ 19

Obowiazki pracownikow Powiatowego Zespohu okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

24



