Zaljcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 129/111/2009
Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnia 6 maja 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach zwany dalej
»~Regulaminem" okre$la organizacj¢ i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kielcach zwanego dalej ,,Centrum" oraz zakres spraw zalatwianych przez
komorki organizacyjne Centrum.

§2
Centrum jest jednostka budzetowa wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej
powotana uchwata Nr VII/8/99 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 24 marca 1999r.

§3

Centrum dziata na obszarze powiatu kieleckiego, a jego siedzibg jest miasto Kielce.

§4
Centrum wykonuje zadania powiatu kieleckiego z zakresu pomocy spolecznej (wlasne
1 z zakresu administracji rzadowej ) wynikajace z ustaw:

1. z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U z 2008r. Nr 115, poz. 728
Z pOZniejszymi zmianami),

2. z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r., Nr 14, poz.92 — tekst jednolity ),

3. z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111, poz.535
z pbézniejszymi zmianami).

4. z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228 poz. 2255
z pdzniejszymi zmianami ) oraz przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie wyzej
wymienionych ustaw, Statutu Powiatu Kieleckiego (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego
Nr 106, poz.1255 z 2001 r. z p6z. zm.), uchwat Rady Powiatu w Kielcach 1 Zarzadu
Powiatu w Kielcach, a takze niniejszego regulaminu.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§5
1. Praca Centrum kieruje Dyrektor bedacy zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Centrum.

2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.



§6
W skitad Centrum wchodza referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1. Referat Opieki i Wychowania — ,,ROW?”,

2. Wieloosobowe Stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej osdb niepelnosprawnych
—,,ON”,

3. Referat ksiggowosci— ,,FK”,

4. Samodzielne stanowisko ds. Organizacji i Kadr -,,0K.”

5. Radca prawny — ,,RP”.

6. ( skreslony)

7. Samodzielne stanowisko-psycholog —PK

8. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektow - OP
§7

Referatami kieruja kierownicy. Natomiast wieloosobowe stanowiska pracy oraz samodzielne
stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

§8

W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia realizacji zadan regulaminowych Dyrektor
moze powotywac statle lub dorazne zespoty, a takze tworzy¢, likwidowa¢ punkty
konsultacyjno-doradcze, biura informacyjne.

I11. ZASADY KIEROWANIA PRACA CENTRUM

Dyrektor

§9

1. Dyrektor kierujac praca Centrum zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Starosta Kieleckim.

2. Dyrektor Centrum zapewnia w szczegdlnosci:
a) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,

b) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy referatow,
wieloosobowych stanowisk pracy oraz samodzielnych stanowisk pracy,

c) organizacj¢ kontroli wewngtrznej,

d) realizacjg polityki kadrowej w Centrum,



e) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskow, skarg oraz innych sygnatéw
od ludnosci,

f) przestrzeganie dyscypliny pracy,
g) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

h) prawidlowos¢ realizacji zadan zleconych przez organy powiatu

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora Centrum zakres jego obowiazkow
przejmuje upowazniony przez Staroste Kieleckiego pracownik.

4. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie opiniuje kandydatury o0sob
powotywanych przez Zarzad Powiatu na kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej powiatu.

§10
Kierownicy referatow

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Dyrektorem Centrum za nalezyta organizacje
pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan merytorycznych referatow.

§11

1. Kierownicy referatbw nadaja ogdlny kierunek dziatalno$ci referatow, koordynuja
ich dzialalno$¢ z dzialalnosécia innych referatow oraz sprawuja bezposredni nadzor
nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie referatdéw, sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy referatow odpowiadaja w szczegolnosci za:

a) nalezyta organizacjg pracy referatu,

b) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

c) bezposredni nadzor nad poprawnym i sprawnym wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych przez podleglych im pracownikow oraz przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy,

d) state podnoszenie przez pracownikdéw poziomu pracy i kwalifikacji zawodowych,

€) przyjmowanie 1 terminowe zalatwianie spraw interesantéw ze szczegOlnym
uwzglednieniem skarg,

f) podejmowanie inicjatyw dotyczacych usprawnienia organizacji pracy.

3. W czasie nieobecno$ci kierownika referatu zakres jego obowiazkow przejmuje
upowazniony przez Dyrektora Centrum pracownik.



§12

Szczegdtowe zadania dla kierownikow referatow, wieloosobowych stanowisk pracy
oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla Dyrektor Centrum w zakresach czynnosci.

1A%

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW. WIELOOSOBOWYCH STANOWISK

PRACY ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§13

Do wspdlnych zadan referatow, wieloosobowych stanowisk pracy oraz samodzielnych
stanowisk pracy nalezy:

1.

10.

11.

12.

Przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb Starosty oraz Dyrektora Centrum.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.
Opracowywanie i wykonywanie lokalnego programu pomocy spoteczne;.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
1 sprawozdawczosci.

Rozpatrywanie i1 zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Powiatu interpelacji
1 wnioskéw radnych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdéw oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Centrum.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty,
wieloosobowych stanowisk pracy oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Przestrzeganie postanowien ustawy o zamowieniach publicznych.

Wspoélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego

w szczegdlnosci  z samorzadem gminnym, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej 1 stuzby zdrowia oraz innymi jednostkami samorzadowymi, sadami,
organizacjami pozarzadowymi.

Realizowanie innych zadan nalozonych na Centrum przepisami prawa.



V. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 14

1. Dyrektor Centrum osobiscie podpisuje i aprobuje wszystkie dokumenty zwiazane
z zakresem dziatania Centrum.

2. Na wniosek Dyrektora Centrum Starosta moze upowazni¢ innych pracownikow
Centrum do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wiasciwosci powiatu.

§15

1. Projekty pism, decyzji i innych dokumentow przed przedtozeniem do podpisu
Dyrektorowi Centrum powinny by¢ zaparafowane przez pracownika
przygotowujacego projekt oraz kierownika merytorycznego referatu.

2. Przedkladane Dyrektorowi Centrum projekty pism, decyzji i innych opracowan
w sprawach finansowych powinny by¢ ponadto zaparafowane przez gldwnego
ksiggowego Centrum.

V1. ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ CENTRUM I GOSPODAROWANIE
MIENIEM

§16

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczny plan finansowy
opracowywany na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkéw przewidzianych w budzecie powiatu. Plan finansowy Centrum zatwierdza
Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor Centrum moze w celu realizacji zadan zaciagna¢ zobowiazania pienig¢zne
do wysokosci kwot wydatkow w zatwierdzonym planie finansowym.

3. Centrum prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

4. Centrum opracowuje sprawozdawczos¢ z wykonania planu finansowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Centrum obowiazane jest do opracowywania analitycznych informacji z wykonania planu
finansowego na polecenie Zarzadu Powiatu.

6. Dyrektor Centrum gospodaruje mieniem Centrum i zapewnia jego ochrong.

7. Dyrektor Centrum posiada upowaznienie do gospodarowania powierzonym mu mieniem
w granicach zwyklego zarzadu. Podjecie czynnoSci przekraczajacej zwykly zarzad
wymaga zgody Zarzadu Powiatu.



VIIL. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAYL. ANIA REFERATOW,

WIELOOSOBOWYCH STANOWISK PRACY ORAZ SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§17
Referat opieki i wychowania

Podstawowe zakresy dzialania referat nalezy w szczego6lnosci:

1. Organizowanie oraz zapewnianie ustug w domach pomocy spolecznej i1 os$rodkach
wsparcia, organizowanie mieszkan chronionych,

2. Wydanie decyzji o umieszczeniu w domu pomocy spoteczne;j,

3. Opracowywanie powiatowe] strategii integracji polityki spotecznej po konsultacji
z gminami Powiatu Kieleckiego,

4. Udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach os6b do uzyskania $wiadczen
z pomocy spoteczne;j,

5. Organizowanie i1 prowadzenie specjalistycznego poradnictwa w tym: rodzinnego
dla rodzin naturalnych i zastgpczych, a takze terapii rodzinne;.

6. Pomoc uchodzcom:

a) pozyskiwanie informacji z administracji rzadowej o osobach posiadajacych status
uchodzcy przebywajacych na terenie powiatu,

b) opracowanie programoéw indywidualnej adaptacji i ich realizacja,
c) opracowanie programu dzialan integracyjnych,

d) udzielanie pomocy majacej na celu wspieranie procesu integracji.

7. Organizacja pomocy w zakresie placowek opiekunczo — wychowawczych:
a) diagnozowanie potrzeb,

b) organizowanie i prowadzenie lub zlecenie prowadzenia placéwek opiekunczo-
wychowawczych

c) weryfikacja dokumentéw oraz kierowanie osob do odpowiednich placowek wraz
z ustaleniem odptatnosci

d) planowanie 1 zabezpieczanie S$rodkéw na realizacje zadan z zakresu pomocy
oraz przygotowanie alternatywnych rozwiazan zadan opiekunczo-
wychowawczych nad dzie¢mi i mtodzieza,

e) udzielanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osob opuszczajacych zaklady karne
oraz niektore placowki opiekunczo - wychowawcze, resocjalizacyjne, zaktady
dla nieletnich, rodziny zastepcze.

8.1. Organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie pomocy pieni¢znej na:

a). czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci:
przyjmowanie wnioskow o powierzenie dziecka rodzinie zastgpczej,



b). zawieranie umow w sprawie powierzenia dziecka rodzinie  zast¢pczej
na wniosek lub za zgoda rodzicéw oraz umow z rodzing zastepcza petniaca zadania
pogotowia rodzinnego.

c). wydawanie decyzji w sprawie udzielania pomocy pieni¢znej na czg$ciowe pokrycie
kosztow utrzymania kazdego umieszczonego w rodzinie zastgpczej dziecka,

d). organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzenie rejestru oraz teczek
z dokumentacja rodzin zastepczych,

e). ustalanie odplatnosci od rodzicow dzieci umieszczonych w rodzinach ~ zastgpczych,

f). wizytacje w rodzinach zast¢pczych celem zbadania wywiazywania si¢ tych rodzin
z warunkow okreslonych w umowie oraz wspomaganie tych rodzin w wykonywaniu
zadan,

g). szkolenie kandydatéw na rodziny zastepcze,
h). tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie.

8.2.Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym placowki opiekunczo - wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze
oraz  schroniska dla  nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne  o$rodki
szkolno — wychowawcze specjalne osrodki wychowawcze, milodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe o$rodki wychowawcze’’.

8.3.Pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu kieleckiego umieszczonych
w placowkach opiekunczo-wychowawczych 1 rodzinach zast¢pczych rowniez na terenie
innego powiatu.

8.4.Pomoc w integracji ze S$rodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej calodobowe placéwki opiekunczo-wychowawcze
typu rodzinnego 1 socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i1 kobiet
W ciazy, rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno — wychowawcze specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe o$rodki
socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze’’.

9. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi poprzez:

a) sporzadzanie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

b) opracowywanie i realizacja programéow,
c) zlecanie realizacji zadan i wspieranie finansowe w oparciu o zawarte porozumienia,

d) wspotpraca z os$rodkami adopcyjnymi, szkolami oraz placowkami opiekunczo-
wychowawczymi,

e) organizowanie i nadzor nad dziatalnos$cia o$rodkow wsparcia na terenie powiatu
oraz wspodlpraca w tym zakresie z innymi powiatami,



10. Planowanie, analizowanie potrzeb 0sob obj¢tych pomoca Centrum oraz grup spotecznych
korzystajacych z tej pomocy.

11. Prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej dla kadry pomocy spotecznej powiatu
oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi powiatami.

12. Doradztwo metodyczne dla osrodkow pomocy spotecznej i pracownikow socjalnych.

13. Finansowanie powiatowych osrodkéw wsparcia: z wytaczeniem osrodkoéw wsparcia
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi.

14. Organizowanie 1 zapewnianie funkcjonowania powiatowych osrodkow wsparcia dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi.

15. Prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowe;.

16. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.

17. Udzielanie cudzoziemcom, o ktéorych mowa w art.5 a ustawy o pomocy spolecznej,
pomocy w zakresie interwencji kryzysowej.

18. Finansowanie pobytu w catodobowych placowkach opiekunczo-wychowawczych
oraz w rodzinach zast¢pczych dzieciom cudzoziemcéw niewymienionych w art. 5 ustawy
0 pomocy spotecznej.

19. Realizacja zadan z dziedziny przysposobienia migdzynarodowego dzieci, w tym zlecenie
tych zadan podmiotom prowadzacym niepubliczne osrodki adopcyjno-opiekuncze
wyznaczone przez ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia spolecznego.

20. Opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategia rozwoju wojewodztwa, powiatowych
programo6w dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej
1 przestrzegania praw osob niepelnosprawnych.

§18

Wieloosobowe stanowisko ds. rehabilitacji spolecznej osob niepelnosprawnych

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej osob

niepetnosprawnych nalezy w szczegodlnosci:

1. Opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowa strategia dotyczacq rozwiazywania
probleméw  spotecznych powiatowych programéw dziatania na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie:

a). rehabilitacji spoteczne;,
b). przestrzegania praw osob niepetnosprawnych.

2. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i1 fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w  zakresie rehabilitacji  spotecznej oraz prowadzenie
1 uaktualnianie bazy danych na temat tych organizacji.

3. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci,



4. Opracowywanie i1 przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosSci

5.

oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

Dofinansowanie:

a). uczestnictwa o0sob niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b). sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
c). zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i1 $rodki pomocnicze

przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

d). likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych

w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych,

e). rehabilitacji dzieci i mtodziezy.

6. Finansowanie w cze$ci lub catosci kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii

Zajeciowe;.

a). prowadzenie analiz i opiniowanie projektow dotyczacych utworzenia warsztatu terapii
zajeciowej ,

b). opiniowanie 1 nadzorowanie procesu rehabilitacyjnego w warsztacie terapii
zajeciowe],

c). zawieranie umoOw o utworzenie warsztatow terapii zajgciowe;,
d). prowadzenie nadzoru merytorycznego i finansowego nad warsztatem terapii
zajeciowej,

7. Przygotowanie projektu planu finansowego dotyczacego rehabilitacji spoteczne;j.

8.

9.

1.

2.

3.

Wspoltpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.

Podejmowanie dzialan na rzecz integracji spotecznej 1 zawodowej 0sOb

niepelnosprawnych poprzez:

a). organizowanie poradnictwa i udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach stuzace
przywrdcenie samodzielnosci zyciowej osdb niepelnosprawnych,

b). organizacja ustug doradcy ds. osob niepetnosprawnych

¢). przygotowanie procedur i zlecenie zadan fundacjom i organizacjom pozarzadowym
z zakresu rehabilitacji spolecznej na rzecz os6b niepelnosprawnym na podstawie
obowiazujacych przepisow, ze srodkéw finansowych PFRON oraz innych $rodkow
zewnetrznych.

§19

Referat ksiggowosci

Referatem kieruje glowny ksiggowy Centrum ktéremu podlega ksiggowy rdd nr 1,2,3,4,5.
Gltowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do obowiazkéw gltéwnego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,



3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a). zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b). kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,
4) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.
5) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkkowych 1 dokumentacji zwigzanej
z wyplatami §wiadczen z budzetu panstwa,
6) dokonywanie rozliczen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne z ZUS.
7) dokonywanie poboru zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych 1 jej rozliczania
z Urzgdem Skarbowym,
8) kompletowanie dokumentacji i wspdlpraca z ZUS w sprawie wyplat zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego.
9) windykacja optat ustalonych dla rodzicéw dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych

1 placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

4. Ksiggowy rodzinnych domoéw dziecka podlega:
1) Dyrektorowi Centrum w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci:

a). Nawiazanie stosunku pracy,

b). Ustalenie i wyptacanie wynagrodzenia,

c). Ustalenie czasu pracy,

d). Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
e). Zapewnienie urlopu wypoczynkowego,

f). Zapewnienie badan okresowych,

g). Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem.

2) W zakresie dzialalnosci zwiazanej z gospodarka finansowa placowek rodzinnych,
ksiggowy rodzinnych domoéw dziecka podlega odpowiednio dyrektorom rodzinnych doméw
dziecka nr1,2,3,4,5.

3) Do obowiazkow ksiggowego placowek rodzinnych nalezy:

a). Prowadzenie rachunkowosci w rodzinnych domach nr 1,2,3,4,5, w oparciu
o wykorzystanie uzytkowych programéow komputerowych.

b). Sporzadzanie list plac.

c). Sporzadzanie rozliczef z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzgdem Skarbowym.
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d). Wykonywanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego.

e). Sporzadzanie sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych i1 rocznych
do Starostwa Powiatowego,/ w tym bilansu/.

f). Przygotowanie projektow plandw na kolejny rok budzetowy.
g). Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych.

h). Nadzor nad wykonywaniem budzetow w poszczeg6lnych jednostkach, analiza zmian
w planach finansowych.

1). Okresowe rozliczanie inwentaryzacji srodkoéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych.

j).  Prowadzenie egzekucji nalezno$ci z tytulu odptatnosci biologicznych rodzicow za
pobyt dzieci w placoéwkach opiekunczo-wychowawczych.

k). Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
rodzinnych doméw dziecka.

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow wiasnych w rodzinnych domach

m) Sporzadzanie informacji dotyczacych dziatalnosci rodzinnych doméw dziecka
na potrzeby jednostek nadzorujacych’’.

§19 a
Samodzielne stanowisko ds. Organizacji i Kadr

Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnos$ci:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych Centrum w tym:
a) akt osobowych pracownikéw,
b) spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 rentowo-emerytalnych,
c) spraw socjalnych,
d) organizowanie szkolen,
Wykonywanie obstugi kancelaryjne;j.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym.
Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Centrum.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisoOw BHP 1 P-poz.
Prowadzenie archiwum Centrum.

AN e

§20
Radca Prawny

1. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi ,,Centrum"

\9}

. Do obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy:

a) wydawanie opinii prawnych,
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b) wydawanie i uzgadnianie projektow aktow wewngetrznych,

c) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez ,,Centrum",

d) zastepstwo procesowe przed sadami i innymi organami administracyjnymi,

e) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci jednostki,

f) informowanie Dyrektora o zmianach przepiséw dotyczacych dziatalno$ci jednostki,

g) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

h) udziela porad prawnych dla mieszkancow powiatu kieleckiego, ktérzy wykazuja
potrzebe wsparcia w rozwiazywaniu swoich problemow zyciowych bez wzgledu
na posiadany dochod poprzez informowanie o obowiazujacych przepisach z zakresu
prawa rodzinnego 1 opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw
lokatorow oraz prawa karnego i administracyjnego.

§ 20 a uchylony

§20 b

Psycholog

1. Psycholog podlega bezposrednio Dyrektorowi ,,Centrum”.

2. Do obowiazkoéw psychologa nalezy:

1.
2).

3).

4).

5).

6).

7).

8).

Udzial w procedurze pozyskiwania i szkolenia kandydatéw na rodzicow zastgpczych.

Diagnoza psychologiczna — przygotowywanie i wydawanie opinii psychologicznej na
temat kandydatow na rodzicow zastepczych.

Staly monitoring rodzin zastgpczych niespokrewnionych w tym zawodowych
1 0 charakterze pogotowia rodzinnego oraz rodzinnych doméw dziecka (rdd).

Pomoc psychologiczna w procesie wychowawczym dla rodzin niespokrewnionych
oraz  wychowawcow rodzinnych domow dziecka realizowane poprzez diagnoze
psychologiczna, poradnictwo psychologiczne oraz oddziatywanie terapeutyczne.

Pomoc psychologiczna ( konsultacje) dla rodzicow biologicznych dzieci,
umieszczonych w rodzinach zastgpczych niespokrewnionych i1 spokrewnionych oraz
placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

Wspotdziatanie z wychowawcami rodzinnych doméw dziecka w opracowywaniu
indywidualnych planéw opieki wychowanka.

Organizowanie spotkan (grup wsparcia) dla rodzin zastepczych niespokrewnionych
1 rodzinnych doméw dziecka.

Objgcie nadzorem psychologicznym dzieci przebywajacych w rodzinnych domach
dziecka i rodzinach zastgpczych.
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9). Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa poprzez diagnozg, profilaktyke i terapig
dla oséb 1 rodzin majacych trudnosci lub wymagajacych wsparcia w rozwiazywaniu
swoich problemow.

10).Uczestnictwo w zespotach interdyscyplinarnych dziatajacych przy Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w celu kompleksowego rozwiazywania problemow
mieszkancow powiatu kieleckiego.

11).Przygotowanie 1 wspolprowadzenie szkolen dla rodzin spokrewnionych
dostosowanych do indywidualnych potrzeb danej rodziny.

§20c
Wieloosobowe stanowisko ds. obshugi projektow

1) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektéw podlega bezposrednio
Dyrektorowi ,,Centrum’’.
2) Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow nalezy:
a) przygotowanie projektow i sporzadzanie wnioskéw o udzielenie dotacji ze Srodkow
zewngtrznych w tym: z Unii Europejskiej, PFRON i innych zrodet.
b) obsluga rzeczowo - finansowa projektu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
wytycznymi.
¢) monitorowanie dziatan realizowanych w ramach projektu w oparciu o ustalone
wskazniki.
d) przygotowanie sprawozdan, zestawien rzeczowo-finansowych, wnioskow
o platnos¢, rozliczen projektéw w oparciu o przyjeta dokumentacje projektu
1 wytyczne, a w szczegolnosci o prawo krajowe i1 prawo Unii Europejskie;.
e) przygotowanie 1 aktualizowanie dokumentéw strategicznych stanowiacych
podstawe uzyskania dofinansowania ze srodkéw zewngtrznych.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 wszystkich pracownikow okresla regulamin pracy Centrum.

§22

Zmian regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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