Załącznik 
do Uchwały Nr 209/1375/14

Zarządu Powiatu Zawierciańskiego
z dnia 25 listopada 2014 roku
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZAWIERCIU

                                                                 ROZDZIAŁ I.                                            

                             Przepisy ogólne                                                                             

§ 1
Regulamin organizacyjny określa zadania, strukturę i zasady działania wewnętrznych komórek organizacyjnych (zwanych  dalej  komórkami)  Powiatowego  Centrum  Pomocy Rodzinie
 w Zawierciu (zwanego dalej Centrum) a także inne regulacje związane z działalnością Centrum.

§ 2
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu jest jednostką organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, działającą w formie jednostki budżetowej.

§ 3

1. Centrum działa  na podstawie obowiązującego prawa, w szczególności w oparciu                        o  przepisy:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (tekst jednolity                   Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z późn. zm.); 

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.              z 2013r.,  poz. 885 z późn. zm.);    
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity               Dz. U. z  2014 r., poz. 1202);
4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z późn. zm.);
5) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94              z późn.zm.);
6) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku, poz. 1182).
2. Centrum realizuje zadania powiatu wynikające z ustaw:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (tekst jednolity Dz. U.                    z 2013 roku, poz. 182 z późn. zm.);
2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku,  poz. 135 z późn. zm.)
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz.721 z późn. zm.);
4) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.               Nr 180 poz. 1493 z późn. zm.).
§ 4

Siedzibą Centrum jest miasto Zawiercie.

§ 5
1. Pracą Centrum kieruje dyrektor przy pomocy:

a) zastępcy dyrektora,

b) głównego księgowego,

c) kierowników komórek organizacyjnych.

§ 6

W swojej działalności Centrum kieruje się zasadami praworządności i służebności wobec mieszkańców Powiatu.

§ 7

1. W rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy, Centrum jest pracodawcą dla zatrudnionych               w nim pracowników.

2. Organizacje i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa  regulamin pracy Centrum, opracowany na podstawie obowiązujących przepisów Kodeksu Pracy  oraz aktów wykonawczych.

ROZDZIAŁ II
Zadania Centrum

§ 8

I. Do zadań Centrum z zakresu pomocy społecznej, wynikających z ustawy o pomocy społecznej należy:                      

1. opracowanie i realizacja  powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, wspierania osób niepełnosprawnych i innych, których celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka – po konsultacji z właściwymi terytorialnie gminami; 
2. organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;
3. przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczającym domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno - wychowawcze, specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze;
4. pomoc w integracji ze środowiskiem osób mających trudności w przystosowaniu się do życia, młodzieży opuszczającej domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno - wychowawcze, specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze, mających braki w przystosowaniu się;
5. pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą, mającym trudności w integracji ze środowiskiem, 
6. prowadzenie i rozwój infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osób;
7. prowadzenie mieszkań chronionych dla osób z terenu więcej niż jednej gminy oraz powiatowych ośrodków wsparcia, w tym domów dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, z wyłączeniem środowiskowych domów samopomocy i innych ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
8. prowadzenie ośrodków interwencji kryzysowej,
9. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
10. szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy społecznej z terenu powiatu;
11. podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie                 i realizacja programów osłonowych;
12. sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej wojewodzie, również w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;
13. sporządzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy społecznej,
14. przygotowywanie oceny zasobów pomocy społecznej w oparciu o analizę lokalnej sytuacji społecznej i demograficznej;
15. doradztwo metodyczne dla kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych pomocy społecznej z terenu powiatu.
II. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu administracji rządowej, wynikające               z ustawy o pomocy społecznej, do których  należą:

1. pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz opłacanie za te osoby składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;
2. prowadzenie i rozwój infrastruktury ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi;
3. realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia;
4. udzielanie cudzoziemcom, o których mowa w art. 5a, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej.

III. Do zadań Centrum wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej  należy:

1. opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programów dotyczących rozwoju pieczy zastępczej, zawierających między innymi coroczny limit rodzin zastępczych zawodowych,
2. zapewnienie dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach    dziecka oraz w placówkach opiekuńczo - wychowawczych,
3. organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka oraz placówki opiekuńczo - wychowawcze i regionalne placówki opiekuńczo - terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,
4. tworzenie warunków do powstawania i działania rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka i rodzin pomocowych,
5. organizowanie szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka, rodzin pomocowych i dyrektorów placówek opiekuńczo - wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego,
6. organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastępczej, w szczególności przez tworzenie warunków do powstawania:

· grup wsparcia,

· specjalistycznego poradnictwa,
7. zapewnienie przeprowadzenia przyjętemu do pieczy zastępczej dziecku niezbędnych badań lekarskich,

8. prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej lub niezawodowej oraz prowadzących rodzinny dom dziecka,
9. kompletowanie we współpracy z właściwym ośrodkiem pomocy społecznej dokumentacji związanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastępczej albo rodzinnym domu dziecka,
10.  finansowanie:

· świadczeń pieniężnych dotyczących dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka, placówkach opiekuńczo - wychowawczych, regionalnych placówkach opiekuńczo - terapeutycznych, interwencyjnych ośrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na własnym terenie lub na terenie innego powiatu,
· pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka, placówki opiekuńczo - wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo - terapeutyczne,
· szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego oraz szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka oraz dyrektorów placówek opiekuńczo -wychowawczych typu rodzinnego,
· pobytu dziecka pozbawionego opieki i wychowania rodziców umieszczonego przez sąd w zakładzie opiekuńczo-leczniczym, w zakładzie pielęgnacyjno-opiekuńczym, 

11. sporządzanie sprawozdań finansowo - rzeczowych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie,                       w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
12. przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania  zaległości z tytułu nieponoszenia opłaty za pobyt dziecka w pieczy zastępczej za okres dłuższy niż 12 miesięcy,

13. gromadzenie i przekazywanie odpowiednio rodzinie zastępczej, prowadzącemu rodzinny dom dziecka, dyrektorowi placówki opiekuńczo-wychowawczej, regionalnej placówki opiekuńczo-terapeutycznej, interwencyjnego ośrodka preadopcyjnego oraz zespołowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastępczej informacje oraz dokumentację dotyczącą dziecka.

IV.  Do zadań Centrum jako organizatora rodzinnej pieczy zastępczej należy:

1. prowadzenie naboru kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
2. kwalifikowanie osób kandydujących do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaświadczeń kwalifikacyjnych zawierających potwierdzenie ukończenia szkolenia, opinię                        o spełnianiu warunków i ocenę predyspozycji do sprawowania pieczy zastępczej;
3. organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
4. organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie świadectw ukończenia tych szkoleń oraz opinii dotyczącej predyspozycji do pełnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placówce opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego;
5. zapewnianie rodzinom zastępczym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkoleń mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorąc pod uwagę ich potrzeby;
6. zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą,                w szczególności w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;
7. organizowanie dla rodzin zastępczych oraz prowadzących rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy;
8. współpraca ze środowiskiem lokalnym, w szczególności z ośrodkami pomocy społecznej, sądami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oświatowymi, podmiotami leczniczymi, a także kościołami i związkami wyznaniowymi oraz                      z organizacjami społecznymi;
9. prowadzenie poradnictwa i terapii dla osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą               i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastępczej;
10. zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą,                    w szczególności w zakresie prawa rodzinnego;
11. dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pieczy zastępczej;
12. prowadzenie działalności diagnostyczno - konsultacyjnej, której celem jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osób zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a także szkolenie i wspieranie psychologiczno - pedagogiczne osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą oraz rodziców dzieci objętych tą pieczą;
13. przeprowadzanie badań pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majątkowej dotyczących kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
14. zapewnianie rodzinom zastępczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka poradnictwa, które ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziałanie zjawisku wypalenia zawodowego;
15. przedstawianie staroście i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektów pracy;
16. zgłaszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowaną sytuacją prawną, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających;
17. organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastępcza albo prowadzący dom dziecka okresowo nie może sprawować opieki, w szczególności z powodów zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;
18. zapewnienie badań psychologicznych kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastępczym i osobom prowadzącym rodzinne domy dziecka;
19. zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastępczej szkoleń mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji;
20. udział w okresowej ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastępczej;

21. sporządzanie opinii o zasadności przysposobienia dziecka;
22. sporządzanie opinii o kontaktach dziecka z rodziną biologiczną i wpływie tych kontaktów na dziecko;
23. sporządzanie opinii o zasadności przysposobienia związanego ze zmianą miejsca zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mającej na celu stwierdzenie, że przysposobienie to leży w jego najlepszym interesie;
24. sporządzanie opinii o zasadności wspólnego umieszczenia rodzeństwa w rodzinie przysposabiającej;
25. sporządzanie opinii o możliwości nieumieszczenia wspólnie rodzeństwa w rodzinie przysposabiającej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzeństwa
26. przekazywanie właściwemu ośrodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji oraz informacji o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastępczej.

V. Do zadań  Centrum, wynikającym z ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,  w szczególności należą:

1. opracowywanie i realizacja, zgodnych  z powiatową strategią dotyczącą  rozwiązywania problemów społecznych, powiatowych programów działań na  rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie :

a) rehabilitacji społecznej,

b) przestrzegania praw osób niepełnosprawnych,

2. podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności,
3. opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej   działalności oraz ich udostępnianie na  potrzeby samorządu województwa,
4. współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób       niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej,                                   
5. dofinansowanie: 
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,  
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych, 
c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych, w związku  z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych, 

e) dofinansowanie w części kosztów tworzenia i funkcjonowania warsztatów terapii zajęciowej.

6. Z upoważnienia Starosty Centrum realizuje programy celowe dofinansowywane ze środków PFRON, dotyczące rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych z terenu powiatu zawierciańskiego.
7. Centrum prowadzi obsługę administracyjno – finansowo - kadrową Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania   o Niepełnosprawności.
VI  Do zadań Centrum  wynikających z ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie należy:

1. opracowanie i realizacja programu przeciwdziałania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

2. koordynacja programów służących działaniom profilaktycznym mającym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwłaszcza w zakresie promowania i wdrożenia prawidłowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrożonych przemocą w rodzinie,

3. zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach wsparcia,

4. zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach interwencji kryzysowej,

5. tworzenie i prowadzenie specjalistycznych ośrodków wsparcia dla ofiar przemocy                   w rodzinie,

6. tworzenie i prowadzenie programów korekcyjno-edukacyjnych dla osób stosujących przemoc w rodzinie.

7. opracowywanie i realizacja programów oddziaływań korekcyjno-edukacyjnych dla osób stosujących przemoc  w rodzinie. 

§ 9

Do zadań Centrum  należy ponadto:

1. Wykonywanie innych zadań powiatu z zakresu pomocy społecznej, określonych w:

      a) ustawach wymienionych w § 3 niniejszego regulaminu Centrum,

           b) porozumieniach zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej,

c) ustalonych uchwałami Rady Powiatu.
2. Realizacja projektów finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego zgodnie z „Zasadami przygotowania, realizacji i rozliczania projektów systemowych Ośrodków Pomocy Społecznej, Powiatowych Centrów Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej  w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013 ”i 2014 – 2020”

ROZDZIAŁ III.

Zasady  kierowania  Centrum

§ 10
1) Strukturę Centrum tworzą następujące komórki :
a) Zespół ds. rehabilitacji  osób niepełnosprawnych,

b) Zespół ds. rodzinnej pieczy zastępczej, 

c) Zespół  ds. obsługi finansowo-księgowej z kasą,

d) Zespół ds. realizacji projektów EFS

e) Stanowisko – Psycholog,

e)   Stanowisko ds. pracy socjalnej,

f)   Stanowisko ds. świadczeń,

g)  Stanowisko ds. pracowniczych i szkolenia,

h)  Stanowisko ds. obsługi sekretariatu,

i)   Stanowisko ds. obsługi sieci informatycznej oraz ochrony danych osobowych

 j)  Punkt poradnictwa psychologiczno-prawnego

2) Przy Centrum działa, jako jednostka funkcjonalna, Powiatowy Zespół ds. Orzekania                         o Niepełnosprawności, którego zasady funkcjonowania zostały określone w odrębnym trybie - w regulaminie działania Zespołu.    

§ 11

W obiegu dokumentów dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt poszczególne komórki otrzymują odpowiednio symbole literowo – liczbowe: 

      CPR. D     -  Dyrektor,

CPR. D 1  -  Zespół ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych,

CPR. D 2  -  Stanowisko ds. pracowniczych i szkolenia,

CPR. D 3  -  Stanowisko ds. obsługi sekretariatu,

CPR. D 4  - Stanowisko ds. obsługi sieci informatycznej oraz ochrony danych osobowych,

CPR. D 5  -  Zespół ds. realizacji projektów EFS

CPR. Z      -  Zastępca dyrektora,

CPR. Z 1   -  Stanowisko ds. pracy socjalnej,

CPR. Z 2   -  Zespół ds. rodzinnej pieczy zastępczej

CPR. Z 3   -  Stanowisko ds. świadczeń,  

CPR. G      -  Główny księgowy,

CPR. G 1   -  Zespół ds. obsługi finansowo-księgowej z kasą,

CPR. Ps.    -  Stanowisko – Psycholog,

PP             -   Punkt poradnictwa psychologiczno-prawnego,

      PZOON     -  Powiatowy Zespół Orzekania o Niepełnosprawności.

§ 12

Obieg dokumentów w Centrum regulują stosowne  zarządzenia dyrektora Centrum.

§ 13

Do zadań dyrektora Centrum należy:

1) organizacja pracy i nadzór nad realizacją zadań Centrum,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników Centrum,

3) wydawanie z upoważnienia starosty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu ustawowej działalności Centrum,

4) wytaczanie na rzecz obywateli powództwa o roszczenia alimentacyjne oraz dochodzenie świadczeń alimentacyjnych na rzecz dzieci,

5) współpraca z sądem opiekuńczym w sprawach dotyczących opieki i wychowania dzieci, których rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we władzy rodzicielskiej nad nimi.

6) przedkładanie sądowi, co najmniej raz w roku, oceny zasadności pobytu dzieci                    w rodzinach  zastępczych  oraz oceny funkcjonowania rodzin zastępczych, 

7) przedkładanie opinii do sądu w sprawach sprawowania pieczy zastępczej przez rodzinę zastępczą lub prowadzącego rodzinny dom dziecka poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej            

8) zawieranie i rozwiązywanie umów cywilno-prawnych w sprawach z zakresu pieczy zastepczej,

9) udzielanie zgody na kontynuowanie lub podjęcie dodatkowego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej osobie, której przysługuje wynagrodzenie z tytułu pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

10) zawieranie i rozwiązywanie umów w sprawach z zakresu rehabilitacji osób niepełnosprawnych,

11) kierowanie do starosty wniosków o upoważnienie  innych pracowników Centrum do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu ustawowej działalności Centrum,

12) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla dyrektora Centrum przez przepisy prawa, uchwały Rady i Zarządu Powiatu oraz postanowienia regulaminu,

13) zapewnienie warunków materialno – technicznych dla działalności Centrum,

14) przygotowywanie i przedkładanie staroście opinii o kandydatach na stanowiska kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy społecznej, 

15) przedkładanie Radzie Powiatu, w okresach rocznych , sprawozdań z działalności wraz z wykazem potrzeb w zakresie pomocy społecznej i pieczy zastępczej.

W czasie nieobecności dyrektora  lub niemożności wykonywania swojej funkcji, zadania                   i kompetencje w zakresie kierowania Centrum  przejmuje i wykonuje zastępca dyrektora.

§ 14

Do zadań zastępcy dyrektora należy:
1) sprawowanie nadzoru nad działalnością komórek Centrum, w ramach wewnętrznego podziału zadań pomiędzy dyrektorem i zastępcą, określonych w schemacie organizacyjnym Centrum, stanowiącym  załącznik do niniejszego regulaminu.
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum, a w szczególności:

· właściwej organizacji, czuwania nad terminowością i tokiem wykonywanych zadań w Centrum,

· czuwanie nad opracowywaniem projektów aktów wewnętrznych regulujących strukturę  i zasady działania komórek Centrum, 

· wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Centrum w zakresie ustalonym przez dyrektora Centrum,

· przygotowywanie corocznych sprawozdań z działalności Centrum oraz przedstawianie wykazu  potrzeb w zakresie pomocy społecznej i pieczy zastępczej,
· przygotowywanie sprawozdań dla Komisji Zdrowia i Spraw Społecznych z zakresu zadań ze sfery pomocy społecznej i pieczy zastępczej, 
· przygotowywanie informacji z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Zawierciańskiego,
· nadzór nad opracowaniem i realizacją „Powiatowej strategii integracji                        i rozwiązywania problemów społecznych w Powiecie Zawierciańskim”,                      ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, wspierania osób niepełnosprawnych  i innych, których celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka,
·  prowadzenie corocznego monitoringu „Powiatowej Strategii Integracji                       i rozwiązywania problemów społecznych w Powiecie Zawierciańskim”,
· prowadzenie zapotrzebowania na środki na ubezpieczenie zdrowotne                        w placówkach opiekuńczo-wychowawczych,
· udział w ocenie sytuacji dzieci umieszczonych w placówkach opiekuńczo-wychowawczych,
· prowadzenie 2 razy w roku oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastępczej,
· opracowanie i nadzór  realizacji programu korekcyjno-edukacyjnego dla osób stosujących przemoc w rodzinie,
· udział w pracach Gminnych  Zespołów Inerdyscyplinarnych ,
· przygotowywanie i monitorowanie porozumień powiatu w sprawach umieszczania dzieci   i wysokości wydatków za dzieci w placówkach opiekuńczo-wychowawczych i rodzinach zastępczych,
· opracowywanie planów dochodów i wydatków oraz sprawozdawczości                        w zakresie  zawartych porozumień, 
· nadzorowanie terminowości i sposobu załatwiania   skarg i wniosków,
· wykonywanie innych zadań powierzonych przez dyrektora Centrum w zakresie określonym przez regulamin Centrum.

§ 15

Do zadań głównego księgowego należy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Centrum,  

2) wykonywanie, określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu Centrum                       oraz zapewnienie bieżącej kontroli  jego wykonywania,

4) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej,

5) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych Centrum oraz udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad służbą finansowo-księgową Centrum.
Główny księgowy pełni równocześnie funkcję kierownika zespołu ds. obsługi finansowo– księgowej z kasą .

§ 16
1. Pracą zespołów określonych w § 10 ust.1 pkt a – c, kierują kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy kierowanych przez siebie komórek.
2. Pracą Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności kieruje Przewodniczący Zespołu, powołany w odrębnym trybie.
§ 17

Kierownik komórki powierza w uzgodnieniu ze swoim przełożonym zastępstwo na czas swojej nieobecności jednemu z pracowników.

1. § 18
2. Zakresy czynności oraz zakres udzielonych upoważnień dla kierowników komórek
 i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach ustala Dyrektor Centrum.
3. Pracownik potwierdza własnym podpisem przyjęcie powierzonego zakresu czynności
 i udzielonych upoważnień.
4. Zakres czynności i upoważnienia podlegają włączeniu do akt pracownika.                                                  

ROZDZIAŁ IV

           Zadania i uprawnienia wspólne dla kierowników komórek organizacyjnych

§ 19
Do podstawowych zadań kierowników komórek należy:
1. Organizowanie wykonywania zadań komórki wynikających z przepisów prawa,  zarządzeń i poleceń dyrektora Centrum lub jego zastępcy.
2. Opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu powiatu w części dotyczącej  zadań komórki.
3. Bieżąca kontrola wykonywania zadań finansowych ze środków będących w dyspozycji  komórki.
4. Zapewnienie opracowania sprawozdań z wykonania budżetu w części dotyczącej komórki.  
5. Przygotowanie  projektów sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań powierzonych komórce.
6. Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej należących   do właściwości komórki. 
7. Rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości komórki.
8. Zapewnienie przestrzegania  tajemnicy  służbowej.
9. Zapewnienie przestrzegania postanowień regulaminu pracy Centrum, a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
10. Wykonywanie nałożonych zadań z zakresu zarządzania kryzysowego.
11. Współdziałanie z innymi komórkami Centrum i z wydziałami Starostwa, organami administracji rządowej i samorządowej szczebla wojewódzkiego i gminnego,  innymi jednostkami    realizującymi zadania publiczne na rzecz powiatu oraz organizacjami pozarządowymi.
12. Podejmowanie działań poprawiających organizację pracy komórki.
§ 20

Kierownicy komórek uprawnieni są do:

1. Reprezentowania komórek na zewnątrz.
2. Dokonywania podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy oraz ustalenie zakresu czynności pracownikom komórki.
3. Wydawanie poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania przez pracowników komórki.
4. Wnioskowanie o nawiązanie, zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z pracownikami komórki.
5. Wnioskowanie w sprawie przeszeregowań i wyróżnień, a także kar porządkowych pracowników komórki.                   

ROZDZIAŁ V
Podstawowe zakresy działania komórek
           § 21

Do zadań wykonywanych przez Zespół ds. rehabilitacji zawodowej i społecznej niepełnosprawnych.  – CPR. D 1 należą:

1. Opracowywanie, zgodnych ze strategią rozwoju powiatu, projektów programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji społecznej,

b) przestrzegania praw osób niepełnosprawnych.  

2. współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej w opracowywaniu                i realizacji programów, o których mowa w pkt.1,

3.  podejmowanie działań zmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności,

4. opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej  działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa,
5. współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób   niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej tych osób.
6. W zakresie rehabilitacji  społecznej osób niepełnosprawnych:
1) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,
d) likwidacji barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych, w komunikowaniu się i technicznych.     

2) dofinansowanie kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej oraz przeprowadzanie kontroli warsztatów terapii zajęciowej,

3) realizacja programów celowych PFRON,  
4) współpraca z zespołem ds. realizacji projektów  EFS w zakresie realizacji zadań,
7. Współdziałanie z innymi komórkami Centrum i jednostkami organizacyjnymi powiatu i gmin z terenu powiatu w zakresie:


a) prowadzenia  przez Centrum monitoringu,  analiz i ocen zjawisk rodzących 


    zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,                     

 b) opracowywania diagnoz i powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych w zakresie rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych

 § 22

Do zadań wykonywanych przez Stanowisko ds. pracowniczych i szkolenia – CPR. D 2 należą:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników Centrum oraz ewidencji czasu pracy.
2. Prowadzenie zbioru kopii dokumentów wymagających zaopiniowania przez Dyrektora Centrum a dot. kierowników jednostek organizacyjnych podlegających nadzorowi i  przyporządkowanych   Centrum.
3. Prowadzenie dokumentacji dot. szkoleń pracowników Centrum.

4. Kontrola dyscypliny pracy pracowników.

§ 23

Do zadań wykonywanych przez Stanowisko ds. obsługi sekretariatu.– CPR. D3 należą:
1. Prowadzenie  sekretariatu Centrum:

a)   przyjmowanie i segregowanie wpływów,

b) rejestrowanie i rozdzielanie wpływów zgodnie z dyspozycją Dyrektora,

c) ewidencjonowanie wpływów specjalnych i wartościowych,

d) dokonywanie wysyłki poczty wychodzącej z Centrum

e) prowadzenie rejestru skarg i wniosków.     

2. Informowanie i kierowanie interesantów do pracowników odpowiednich działów.     
3. Prawidłowe zabezpieczenie i przechowywanie pieczątek, druków, rejestrów, dokumentów znajdujących się w dyspozycji  kancelarii.
4. Prenumerata dzienników, czasopism, pism urzędowych i innych, użytecznych w pracy Centrum.
5. Reprodukcja i ewidencjonowanie wykonanych kserokopii pism, dokumentów, druków, artykułów prasowych i innych dla potrzeb Centrum.

6. Bilansowanie i rozliczanie potrzeb Centrum dotyczących materiałów biurowych                     i innych.

7. Prowadzenie archiwum zakładowego Centrum.

8. Prowadzenie magazynu materiałów biurowych oraz ewidencji kartotekowej                        w magazynie.

9. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie  przeciwpożarowej. 

10. Wykonywanie zadań w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy wynikającego                      z Kodeksu Pracy i związanych z nim aktów wykonawczych.

11. Wykonywanie zadań z zakresu ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 24

Do zadań wykonywanych przez  -  Stanowisko ds. obsługi sieci informatycznej oraz ochrony danych osobowych,.– CPR . D4 należą:

1. W sprawach obsługi sieci informatycznej:

a)  administrowanie siecią informatyczną;

b)  konfiguracja serwera i urządzeń sieciowych dla potrzeb jednostki;

c) skonfigurowanie pracy komputerów w poszczególnych działach Centrum                                    i Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności;

a)  wykonywanie kopii bezpieczeństwa poszczególnych komputerów;

b) zaadoptowanie nowych urządzeń sieciowych dla potrzeb jednostki;

c) doraźna pomoc przy awariach sieci informatycznej;

d) administrowaniem elektronicznym systemem obiegu dokumentów.

2. W sprawach prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:

a) pełnienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej – wprowadzanie informacje do Biuletynu oraz dokonywanie zmian w ich treści;

b) pełnienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej – wprowadzanie informacje do Biuletynu oraz dokonywanie zmian w ich treści;

c) publikowanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

d)  prowadzenie rejestrów przekazywanych do publikacji w Biuletynie dokumentów.

3.  W sprawach ochrony danych osobowych:

a) pełnienie funkcji pełnomocnika Administratora Bezpieczeństwa Informacji;

b) zabezpieczenie systemu informatycznego przed uzyskaniem nieuprawnionego dostępu do systemu informatycznego;

c) nadawanie haseł dostępu  dla poszczególnych użytkowników systemu informatycznego oraz ich rejestracja;

d) tworzenie kopii zapasowych zbiorów danych;

e)  wykonywanie przeglądów i konserwacji systemów oraz nośników informacji służących do przetwarzania danych.

§ 25
Do zadań wykonywanych przez Zespół ds. realizacji projektów EFS – CPR. D 5 należą:  
1. przygotowywanie projektów i wniosków aplikacyjnych
2. rekrutacja uczestników do projektów
3. prowadzenie działań projektowych i dokumentacji projektowej
4. przygotowywanie wniosków o płatność
5. stały monitoring realizacji projektów

§ 26
Do zadań wykonywanych na stanowisku ds. pracy socjalnej CPR. Z1 należą:
1. przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczającym domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno - wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze,
2. pomoc w integracji ze środowiskiem osób mających trudności w przystosowaniu się do życia, młodzieży opuszczającej domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno - wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze,
3. udział w realizowanych przez Centrum programach i projektach,

4. przeprowadzanie wywiadów środowiskowych z mieszkańcami DPS w Zawierciu,
5. realizacja programu korekcyjno - edukacyjnego dla osób stosujących przemoc                         w rodzinie,
6. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie zadań,
7. przygotowywanie corocznych projektów sprawozdań z działalności oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy społecznej,
8. współpraca z zespołem ds. realizacji projektów  EFS w zakresie realizacji zadań,
9. udzielanie pomocy cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz opłacanie za te osoby składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych                            w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
10. kierowanie osób do ośrodka interwencji kryzysowej,
§ 27

Do zadań wykonywanych przez Zespół ds. rodzinnej pieczy zastępczej –  CPR.Z2 należą:

1. opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programów dotyczących rozwoju pieczy zastępczej, zawierających między innymi coroczny limit rodzin zastępczych zawodowych, 
2. zapewnienie dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka oraz w placówkach opiekuńczo – wychowawczych,
3. organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka oraz placówki opiekuńczo - wychowawcze i regionalne placówki opiekuńczo - terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,
4. tworzenie warunków do powstawania i działania rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka i rodzin pomocowych,
5. organizowanie szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka, rodzin pomocowych i dyrektorów placówek opiekuńczo - wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego,
6. organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastępczej, w szczególności przez tworzenie warunków do powstawania:

- grup wsparcia
- specjalistycznego poradnictwa,

7. zapewnienie przeprowadzenia przyjętemu do pieczy zastępczej dziecku niezbędnych badań lekarskich,

8. prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej lub niezawodowej oraz prowadzących rodziny dom dziecka,
9. kompletowanie we współpracy z właściwym ośrodkiem pomocy społecznej dokumentacji związanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastępczej albo rodzinnym domu dziecka,

10. finansowanie:

· pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka, placówki opiekuńczo - wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo - terapeutyczne,
· szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo- wychowawczej typu rodzinnego oraz szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka oraz dyrektorów placówek opiekuńczo - wychowawczych typu rodzinnego,

11. sporządzanie sprawozdań finansowo - rzeczowych z zakresu wspierania rodziny                    i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej  z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
12. przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania zaległości   z tytułu nieponoszenia opłaty za pobyt dziecka w pieczy zastępczej za okres dłuższy niż 12 miesięcy,
13. prowadzenie naboru kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
14. kwalifikowanie osób kandydujących do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaświadczeń kwalifikacyjnych zawierających potwierdzenie ukończenia szkolenia, opinię o spełnianiu warunków i ocenę predyspozycji do sprawowania pieczy zastępczej,
15. organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
16. organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie świadectw ukończenia tych szkoleń oraz opinii dotyczącej predyspozycji do pełnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placówce opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego,
17. zapewnianie rodzinom zastępczym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkoleń mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorąc pod uwagę ich potrzeby,
18. zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą,                       w szczególności w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,
19. organizowanie dla rodzin zastępczych oraz prowadzących rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy,
20. współpraca ze środowiskiem lokalnym, w szczególności z ośrodkami pomocy społecznej, sądami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oświatowymi, podmiotami leczniczymi, a także kościołami i związkami wyznaniowymi oraz z organizacjami społecznymi,
21. prowadzenie poradnictwa i terapii dla osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastępczej,
22. zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą, w szczególności w zakresie prawa rodzinnego,
23. dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pieczy zastępczej,
24. prowadzenie działalności diagnostyczno - konsultacyjnej, której celem jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osób zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a także szkolenie i wspieranie psychologiczno - pedagogiczne osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą oraz rodziców dzieci objętych tą pieczą,
25. przeprowadzanie badań pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majątkowej dotyczących kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
26. zapewnianie rodzinom zastępczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka poradnictwa, które ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziałanie zjawisku wypalenia zawodowego,
27. zgłaszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowaną sytuacją prawną, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających; organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastępcza albo prowadzący dom dziecka okresowo nie może sprawować opieki, w szczególności z powodów zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

28. zapewnienie badań psychologicznych kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastępczym i osobom prowadzącym rodzinne domy dziecka,
29. współpraca z zespołem ds. realizacji projektów  EFS w zakresie realizacji zadań,
30. gromadzenie i przekazywanie odpowiednio rodzinie zastępczej, prowadzącemu rodzinny dom dziecka, dyrektorowi placówki opiekuńczo-wychowawczej, regionalnej placówki opiekuńczo-terapeutycznej, interwencyjnego ośrodka preadopcyjnego oraz zespołowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastępczej informacje oraz dokumentację dotyczącą dziecka.
§ 28

Do zadań wykonywanych na stanowisku ds. świadczeń CPR. Z 3 należą:
1. Przygotowywanie decyzji w sprawach:

· świadczeń rodzinom zastępczym i prowadzącym rodzinne domy dziecka,
· pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka, placówki opiekuńczo - wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo -   terapeutyczne,
· odpłatności rodziców za pobyt dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastępczej,
· odpłatności za pobyt osób w Ośrodku Interwencji Kryzysowej,
· odpłatności za pobyt mieszkańców DPS w Zawierciu, umieszczonych przed dniem 1.01.2004r.,
2. Sporządzanie sprawozdań finansowo - rzeczowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej        z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
3. Opracowanie planu budżetu w zakresie dochodów wynikających z wpłat gmin.
4. Przygotowywanie dokumentów dot. ponoszenia wydatków przez gminy za dzieci umieszczone w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastępczej.
5. Sporządzanie list płac udzielanych świadczeń rodzinom zastępczym i pełnoletnim wychowankom placówek opiekuńczo-wychowawczych i innych.
6. Sporządzanie sprawozdawczości wynikającej z ustawy o pomocy społecznej, w tym oceny zasobów pomocy społecznej. 
7. Prowadzenie ewidencji osób oczekujących na umieszczenie w Domu Pomocy Społecznej .
§ 29
Do zadań wykonywanych przez Zespół ds. obsługi finansowo – księgowej z kasą – CPR . G 1 należą:

1. Opracowanie planu dochodów i wydatków  budżetowych Centrum i Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności.

2. Prowadzenie rachunkowości Centrum i Powiatowego Zespołu ds. Orzekania                                           o Niepełnosprawności.
3. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub innych będących  w dyspozycji jednostki.
4. Bieżące prowadzenie księgowości.

5.  Sporządzanie kalkulacji wycinkowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej.
6. Przygotowywanie pisemnych decyzji o przyznanych środkach finansowych.
7. Rozliczanie wynagrodzeń i ich pochodnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie     przepisami.

8. Naliczanie i ewidencja Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Centrum i Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności.
9. Prowadzenie obsługi kasowej Centrum.
10.  Prowadzenie okresowych inwentaryzacji składników majątkowych Centrum.
11. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości miesięcznej, kwartalnej, półrocznej i rocznej.
12. Opracowanie budżetu i obsługa finansowa projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz programów celowych PFRON.
13. Prowadzenie postępowań egzekucyjnych. 
§ 30

Do zadań realizowanych na stanowisku – Psycholog  CPR. Ps. należą:

1. prowadzenie poradnictwa i terapii dla osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą oraz dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastępczej,

2. sporządzanie opinii dla  jednostek i instytucji współpracujących w zakresie pieczy zastępczej,
3.  przygotowanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
4. udział w ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastępczej oraz w rodzinnym domu dziecka,
5. udział w ocenie rodziny zastępczej oraz prowadzącego rodzinny dom dziecka,
6. zapewnienie badań psychologicznych kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka. 
§ 31
Do zadań wykonywanych przez Punkt poradnictwa psychologiczno-prawnego - CPR .PP należą:
1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Poradnictwo psychologiczne dla rodzin z terenu powiatu zawierciańskiego.

3. Sporządzanie diagnoz psychologicznych oraz przygotowywanie opinii psychologicznych.

4. Prowadzenie terapii psychologicznej indywidualnej i rodzinnej.

                         ROZDZIAŁ VI
Przyjęcia interesantów, tryb załatwiania skarg i wniosków

§ 32

1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantów w  poniedziałki w    godz. 1300 -1500.

2. Zastępca dyrektora przyjmie interesantów w piątki w godz.1300 –  1500 .

§ 33

Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia zawierający:

1) datę przyjęcia,

2) imię, nazwisko i adres składającego,

3) zwięzłe określenie sprawy,

4) imię i nazwisko przyjmującego, 

5) podpis składającego.

§ 34

1. Rejestr skarg i wniosków prowadzony jest w sekretariacie Centrum.

2. W rejestrze ewidencjonowane są skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora i pozostałych pracowników Centrum w ramach osobistej interwencji interesanta lub składane pisemnie do Centrum.
3. Przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wniosków leży w kompetencji kierowników Zespołów.
§ 35

1. Centrum stosuje typowe rejestry skarg i wniosków oznaczając poszczególne rodzaje spraw symbolami:

S – skarga

W – wniosek. 

2. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się przepisy Działu VIII Kodeksu postępowania administracyjnego oraz rozporządzenia Rady Ministrów z 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków   (Dz.U. Nr 5, poz. 46 z późn. zm.).

§ 36

Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje zastępca dyrektora Centrum, który:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania sprawy, kieruje interesanta do właściwej komórki lub organizuje przyjęcia interesantów przez Dyrektora Centrum

3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg                    i wniosków w komórkach.
    ROZDZIAŁ VI

Działalność kontrolna w Centrum
§ 37

Celem kontroli prowadzonej przez komórki Centrum jest:

1. zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania gospodarką Centrum i podejmowania prawidłowych decyzji,
2. ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności stosowanych metod i środków,
3. doskonalenie metod pracy Centrum oraz jednostek organizacyjnych podlegających  nadzorowi Centrum.

§ 38

1. System kontroli w Centrum obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonują kierownicy komórek

i pracownicy w ramach samokontroli.

§ 39

Kontrola zewnętrzna w stosunku do Domu Pomocy Społecznej w Zawierciu jest prowadzona                 w zakresie ustalonym przez Starostę.

                                                            ROZDZIAŁ VIII

                                                    Zasady podpisywania pism.

§ 40

Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzeżone są:
1) pisma w sprawach należących do jego właściwości, stosownie do ustalonego podziału pomiędzy Dyrektorem i jego Zastępcę,

2) pisma w sprawach należących na podstawie regulaminu do kompetencji Dyrektora,
3) wnioski na nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i regionalnych dla pracowników Centrum,
4) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i prokuratury,
5) decyzje w sprawach osobowych kierowników komórek i samodzielnych stanowisk,
6) decyzje o rozwiązaniu stosunku pracy z pracownikami Centrum, 
7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezpłatnego,
8) listy intencyjne do kontrahentów ,
9)  pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez Dyrektora do jego podpisu,
10)  korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów i senatorów,
b) Prezesa i Wiceprezesów Rady Ministrów,
c) Ministrów oraz Kierowników Urzędów Centralnych,
d) Wojewodów i samorządów wojewódzkich.

§ 41
Do zastępcy dyrektora i głównego księgowego należy:
1) aprobata wstępna spraw zastrzeżonych do właściwości Dyrektora Centrum związanych z zakresem wykonywanego przez niego nadzoru,
2) aprobata ostateczna spraw należących zgodnie z podziałem zadań do zastępcy dyrektora i głównego księgowego.
c) podpisywanie korespondencji kierowanej do jednostek organizacyjnych. 

§ 42
1. Kierownicy komórek i samodzielnych stanowisk:
a) aprobują wystąpienie na piśmie w sprawach zastrzeżonych dla dyrektora Centrum, zastępcy dyrektora i głównego księgowego,
b) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej komórki                            i zadań dla poszczególnych stanowisk pracy,
c) podpisują pisma dotyczące urlopów pracowników komórki.
2. Pracownicy opracowujący pisma, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem  z lewej strony.

§ 43

Dyrektor Centrum w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1)  decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ,

b) w innych sprawach wynikających z odrębnych przepisów,

2)  zarządzenia:

a) w sprawach związanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora Centrum,

b) w sprawach przewidzianych w odrębnych przepisach.

§ 44

Szczegółową strukturę organizacyjną Centrum stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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