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Uchwala Nr /7. /2020
Zarzadu Powiatu w Sanoku
z dnia < maja 2020 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Sanoku

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

Zarzad Powiatu w Sanoku
uchwala, co nastepuje

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku,

w brzmieniu stanowiacym jak w Zataczniku nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku.

§3
Traci moc uchwata Nr 3/2012 Zarzadu Powiatu w Sanoku z dnia 12 stycznia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku,
zmieniona Uchwalg Nr 59/2015 Zarzadu Powiatu Sanockiego z dnia 17 marca 2015 r. oraz Uchwalg

Nr 265/2016 Zarzadu powiatu Sanockiego z dnia 8 grudnia 2016 .

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu:

1. Pan Stanistaw Che¢ ... .\ /L. e

2. Pan Janusz Cecula... /. S 5857
3. Pan Damian Biskup...............7 4

4. Pan Krzysztof Strzyz ... 7%

=y

5. Pan Andrzej Chrobak /. g [ AL



Zatgcznik nr 1 do Uchwaly nr “;/2020
Zarzadu Powiatu Sanockiego
z dnia .« maja 2020r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku

Rozdzial §
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku, zwane dalej Centrum, Jjest jednostka

organizacyjno-budzetowa Powiatu Sanockiego, wykonujaca zadania wlasne i zlecone w zakresie
pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan
powierzonych i przyjetych do realizacji w drodze porozumies, wynikajacych z uchwal Rady
i Zarzadu Powiatu.

1. Centrum Pomocy dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie (Dz. U. z 2019r. poz. 1507 z pdézn. zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U.
22019 1. poz. 1111 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz przepisow wykonawezych wydanych na jej podstawie (Dz. U.
z 2020 r. poz. 426 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2020 r. poz.
218j.t),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 685
j-t)s

Ustawy z dnia 12 grudnia 2013 1. 0 cudzoziemcach (Dz. U. z 2020 r. poz. 35 j.t.),

Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2407 z p6ézn. zm.),

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U. z2019 . poz. 688 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256 z pdzn. zm.),

10) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 1. poz. 511 z pdzn.

zm.),

11) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282

i),

12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 869 z p6zn.

zm.),

13) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 351 z pézn. zm.),
14) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U z 2020 1. poz. 106 z pdzn.

zm.),



15) Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegélowych zasadach rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280 j.t.),

16) RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

17) Uchwaly Nr XLVIII/379/2017 Rady Powiatu Sanockiego z dnia 28.12.2017 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku,

18) Zarzadzenia Nr 98/2011 Starosty Powiatu Sanockiego z dnia 19.12.2011 r. w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

19) Niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku, zwany dalej
Lregulaminem”, okresla:

1) przedmiot i zakres dziatania Centrum,
2) szczegblowy zakres zadan komérek organizacyjnych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Al

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Sanockiego,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sanockiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sanockiego,

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sanoku,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sanoku,

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna komorke organizacyjng w skladzie

wieloosobowym i samodzielne stanowiska pracy,

Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ najmniejszg komorke organizacyjna,
ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznosdci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki,

. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osb Niepelnosprawnych.

§4

. Centrum jest samodzielna jednostka organizacyjna Powiatu Sanockiego wyznaczong na

organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

. Centrum jest jednostkg budzetowq nieposiadajaca osobowosci prawne;.

Wszelkie czynnodci w zakresie podatku od towaréw i ustug Centrum podejmuje w imieniu
Powiatu.

. Pracownicy zatrudnieni w Centrum podlegajg ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
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o pracownikach samorzgdowych.

Siedziba Centrum miesci sie w Sanoku przy ulicy Szopena 5.

Centrum jest zakiadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu przechowuje sie waktach
osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi Zalgeznik Nr 1 niniejszego Regulaminu.

§5

. Bezposredni nadz6r nad dziatalnosciag Centrum sprawuje Zarzgd.

Centrum Zarzadza Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez
Dyrektora. Dyrektor informuje Zarzad o wyznaczeniu pracownika na zastgpstwo.

. W sytuacjach naglych, jezeli Dyrektor lub pracownik przez niego wyznaczony nie bgda

w stanie kierowa¢ Centrum, w szczegdlnosei z powodu niezdolnosei do pracy wskutek choroby
lub innej nieobecnosci, osobe do zastepstwa do czasu powrotu Dyrektora wyznacza Zarzad.

. Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.
. W sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawa¢ zarzadzenia.

Rozdzial II
ORGANIZACJA CENTRUM

§6

. Centrum dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wzgledem spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum i poszczegolne komorki organizacyjne,
7) wzajemnego wspdldziatania.

. W sklad Centrum wchodza nastepujace komarki organizacyjne, ktore uzywaja symboli:

1) Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej - CZ1

2) Zespdl ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej -CZ8
3) Zespot obstugi PFRON - CZP
4) Zespdl obstugi finansowo — kadrowej - CFK
5) Stanowisko ds. administracji i obstugi -CAO
6) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego - CAA

Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Centrum sa zespoly i samodzielne stanowiska
pracy. Wykaz komorek organizacyjnych zawiera Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Zespoly skladaja sie z wieloosobowych stanowisk pracy. W zespotach dopuszcza sig utworzenie
stanowisk koordynatoréw zespotdw, ktérzy organizujg prace i odpowiadaja przez Dyrektorem za
realizacje zadan okreslonych dla stanowisk pracy znajdujacych sie w zespole.



5. Powierzenie obowigzkéw koordynatora zespotu, o ktérym mowa w ust. 4 nie wymaga zmiany
stanowiska pracy, winno jednak mie¢ odzwierciedlenie w indywidualnych zakresach czynno$ci
pracownikow, ktdrych to dotyczy.

6. W Centrum w zwigzku z realizacjg projektéw dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych moze
zosta¢ powolany zespél ds. realizacji projektu. Zespét powolywany jest przez Dyrektora na czas
realizacji projektu oraz odwolywany po jego zakonczeniu i rozliczeniu. Zakres dzialania oraz
liczba i nazwa stanowisk pracy wechodzgcych w sktad zespohu kazdorazowo wynika z opisu
projektu oraz zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.

7. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Centrum okresla Rozdziat III niniejszego
regulaminu.

8. Zmiany w strukturze organizacyjnej Centrum mogg by¢ dokonywane jedynie w formie Uchwaty
Zarzadu Powiatu.

§7

[

- Dyrektor kieruje praca Centrum i odpowiada za realizacje zadan, w szczegdlnosei:
1)  reprezentuje Centrum na zewnatrz,
2)  dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy,
3)  prowadzi polityke kadrowa,
4)  zapewnia skuteczng kontrole przydzielonych pracownikom zadan i przestrzegania
przepisow prawa,
5)  nadzoruje prawidtows realizacje budzetu,
6)  sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikéw Centrum, przeprowadza okresowe oceny
indywidualne pracownikéw,
7)  dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
8)  zarzadza mieniem Centrum oraz ponosi odpowiedzialno$é materialna w tym zakresie,
9)  zapewnienia adekwatna, skuteczna i efektywng kontrole zarzadcza,
10)  wspolpracuje z sagdem rodzinnym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej,
11) opracowuje i sktada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum oraz przedstawia
wykaz potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej i pomocy spolecznej,
12)  wytacza powoddztwa o roszezenia alimentacyjne,
13) wydaje decyzje administracyjne w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien,
14)  prowadzi rejestry zgodnie z udzielonym upowaznieniem:
a)  zakwalifikowanych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepcze] zawodowej
i niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
b)  o0s6b pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej i niezawodowej lub
prowadzacych rodzinny dom dziecka.
15)  opracowuje projekty uchwat Rady i Zarzadu oraz projekty Zarzadzen Starosty, zwanych
dalej ,,projektami aktéw prawnych”,
16) sprawuje skuteczng 1 efektywna kontrole zarzadcza nadzorowanych komorek
organizacyjnych wedtug zasad okreslonych odrebnymi przepisami.
2. Szczegblowy zakres obowigzkéw Dyrektora ustala Starosta.
3. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznienia udzielonego



przez Zarzad Powiatu i Staroste.

Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych z zastrzezeniem, iz czynnosci prawne powodujace

powstanie zobowigzan finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub
skarbnika pod rygorem niewaznosci.

Rozdzial 111
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§8

Zadania wspélne wszystkich komérek organizacyjnych

1. Wszyscy pracownicy Centrum ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi zatatwianie powierzonych im spraw. W szczegdlno$ci
pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

D
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

realizacje zadan wynikajacych z ich zakreséw czynnosci,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisoéw prawa, w tym wewnetrznych aktéw normatywnych,
przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

przestrzeganie etyki zawodowej,

wiasciwa obstuge klientow,

prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczenie i przechowywanie
dokumentacji,

dochowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

dbanie o mienie i zasoby Centrum.

Do zadan wspélnych dla wszystkich komérek nalezy:

prowadzenie dziatalno$ci przypisanej do wlasciwosci Centrum,

kulturalna i terminowa obstuga interesantow w zakresie spraw objetych dziatalnodcia
Centrum,

przygotowanie projektow materiatéw, sprawozdan, analiz oraz uchwal organéw powiatu
z zakresu funkcjonowania Centrum,

przygotowywanie oraz przekazywanie z pomoca systemu teleinformatycznego
obowigzujacych sprawozdan merytorycznych, finansowych i statystycznych,

prowadzenie postepowant administracyjnych i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach
indywidualnych,

wykonywanie okreslonych przepisami dzialan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

wspdlpraca z pracownikiem ds. archiwum przy archiwizowaniu dokumentéw,
przygotowywanie materialéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie
internetowej Centrum,

biezgce Sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidtowe ich wykorzystanie w celach
skutecznej realizacji powierzonych zadan,

10) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw skierowanych przez Dyrektora,
11) wspoldzialanie z Zespolem finansowo — kadrowym w zakresie utrzymania dyscypliny

budzetowej, realizacji wymogdw ustawy o finansach publicznych, a takze przepiséw kodeksu
pracy,



12) opracowanie i realizacja projektéw, programéw, w tym projektéw i programéw
dofinansowanych ze $rodkéw UE, strategii rozwoju pomocy spoleczne], roCZnego
sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

13) organizowanie kurséw i szkolent dla kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

14) przygotowywanie zapotrzebowania, propozycji i wnioskéw do planu dochodéw i wydatkéw
Centrum,

15) wnioskowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i form pracy, w tym, w zakresie
informatyzacji;

16) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych,

1'7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i realizacja wytycznych w zakresie RODO,

18) opracowanie niezbednej sprawozdawczosci,

19) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

20) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§9
Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Do Zadath Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepezej nalezy wykonywanie zadan
organizatora rodzinnej pieczy zastepezej, a w szezegolnosei:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do pefnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie osob kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej,

3) analiza warunkéw bytowych i mieszkaniowych umozliwiajacych dziecku zaspokojenie jego
indywidualnych potrzeb, dotyczaca kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepezej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

5) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osoba prowadzacym
rodzinne domy dziecka,

6) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo
- wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawey w placéwce
opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego,

7) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwagg ich potrzeby,

8) zapewnienie pomocy i wsparcia pomocy osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

9) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

10) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, o$rodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami



pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

11) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepeza i ich
dzieci oraz dzieci umieszezonych w pieczy zastepczej,

12) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza
w szezego6lnosei w zakresie prawa rodzinnego,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,

14) prowadzenie dzialalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie os6b zglaszajacych gotowos$¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujacych
rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicdw dzieci objetych tg piecza,

15) przeprowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktére] mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego,

17) zgtaszanie do oSrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

18) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosei z powodéw
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

19) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych zawierajacych m.in. dokumentacje
o ukonczeniu szkolenia, zaswiadczenia lekarskie, opinie psychologiczne o posiadaniu
predyspozycji i motywacji, zaswiadczenia i oswiadczenia o niekaralnosci, odbytych szkolen
oraz innych niezbednych dokumentow,

20) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom z rodzinnych form pieczy zastepczej,

21) organizowanie i przeprowadzanie posiedzen w sprawie oceny sytuacji dziecka z udziatem
0s6b okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej
i przekazywanie do sgdu informacji o sytuacji dziecka,

22) dokonywanie ocen rodzin zastepczych w terminach ustalonych w ustawa,

23) prowadzenie ewidencji dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych
1 niezawodowych oraz spokrewnionych, wydanych opinii i zaswiadczen dla kandydatéw na
rodziny zastepcze,

24) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i dzieci umieszczonych w tych rodzinach
réwniez w systemie informatycznym,

25) prowadzenie spraw w systemie informatycznym ,,POMOST”,

26) przedstawienie przez koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej organizatorowi rodzinne;
pieczy zastgpczej corocznego sprawozdania z efektéw swojej pracy,

27) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej,

28) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka w nawigzywaniu
wzajemnego kontaktu,



29) przygotowanie, we wspolpracy z odpowiednio rodzing zastepczg lub prowadzgeym rodzinny
dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku, gdy rodzinie dziecka nie zostat
przydzielony asystent rodziny - we wspéipracy z podmiotem organizujacym prace z rodzina,
plandw pomocy dzieciom,

30) kompletowanie we wspéipracy ze z wiadciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepezej albo rodzinnym
domu dziecka,

31) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

32) okresowe wizyty w srodowisku rodzin zastepczych,

33) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom opuszezajacym rodzinng piecze zastepcza
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie w tym wydawanie decyzji,

34) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych zawodowych,

35) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze oraz
rodzinne domy dziecka,

36) prowadzenie rejestru danych o osobach:

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

b) pelnigecych funkcje rodziny zastgpcze] zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

37) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepezej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

38) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepezych zawodowych,

39) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zasadzeniem $wiadczen alimentacyjnych na rzecz
matoletnich dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej,

40) prowadzenie sprawozdawczosci w Centralnej Aplikacji Statystycznej;

41) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§ 10

Zespol obsltugi finansowo — kadrowej

Pracg Zespolu finansowo - kadrowego nadzoruje Gléwny Ksiegowy, ktéry odpowiada za
prawidlowg gospodarke finansowg Centrum.
Do zadan zespohu finansowo — kadrowego nalezy:
1)  obsluga finansowo — ksiegowa Centrum,
2)  prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum,
3)  prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetu Centrum
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
4)  opracowywanie harmonograméw oraz rozliczanie inwentaryzacji,
5)  prowadzenie ewidencji wyposazenia i majgtku trwatego Centrum,
6)  opracowanie materialéw planistycznych, projektéw i plandw finansowych w zakresie
dochodéw i wydatkéw Centrum,
7) analiza wykonania planu finansowego Centrum oraz biezace informowanie Dyrektora



0 stopniu jego realizacji, przygotowywanie propozycji dotyczacych korekt planu
finansowego,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz wspdlpraca z bankiem w zakresie
prowadzenia i obstugi rachunkéw bankowych Centrum,

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Centrum,

10) sporzadzanie i nadzdr pod wzgledem finansowym nad prawidlowoscig zawieranych uméow
oraz porozumien a takze pozostatych dokumentdw,

11) prowadzenie ewidencji naleznosci 1 zobowiazan finansowych, wynikajacych z zawartych
umow i porozumien oraz monitorowanie prawidtowosci i terminowosci ich regulowania,

12) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan finansowych, wynikajacych z wydanych
decyzji administracyjnej oraz monitorowanie prawidlowosci 1 terminowosci ich
regulowania,

13) prowadzenie windykacji naleznosci od rodzicow biologicznych dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczej oraz naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen we
wspolpracy z Zespolem ds. rodzinnej pieczy zastepczej oraz Zespolem ds. $wiadczen
1 pomocy instytucjonalnej,

14) prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora pelnomocnictw i upowaznien oraz
rejestru wydanych przez Dyrektora zarzadzen i upowaznien,

15) finansowe rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Centrum,

16) prowadzenie postepowan w zakresie zaméwien publicznych,

17) prowadzenie 1 aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Centrum,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem i kontrolami prowadzonymi w Centrum
oraz przez Centrum,

19) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przepiséw
przeciwpozarowych,

20) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych w tym:

a) sporzadzenie list plac 1 przygotowywanie rozliczen dotyczacych wynagrodzen
pracownikéw Centrum,

b) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan i informacji do ZUS, US i GUS,

¢) przygotowywanie i kontrola prawidlowosci i terminowoscei realizacji zobowigzan
wobec ZUS 1 US.

21) przygotowywanie umow o prace i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
i zwalnianiem pracownikéw,

22) sporzadzanie zakresow czynnosci pracownikow,

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w tym m. in. akt osobowych, spraw
emerytalno — rentowych, ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych
oraz pozostatych ewidencji wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

24) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

25) prowadzenie procedury naboru pracownikow,

26) prowadzenia spraw dotyczgcych stazy, praktyk zawodowych, wolontariatu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Centrum,

28) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zasadzeniem $wiadczen alimentacyjnych na rzecz



maloletnich dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej oraz wszczynanie postepowan
egzekucyjnym w tym zakresie,

29) prowadzenie spraw dotyczacych wspbfinansowania przez gmine pobytu matoletnich dzieci

w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

30) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, dotyczacych spraw z zakresu dziatania

Zespotu obstugi finansowo-kadrowej,

31) prowadzenie sprawozdawczosci w CAS, GUS, Bestia,
32) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§ 11

Zespol ds. swiadczen i pomocy instytucjonalnej

1. Do podstawowych zadan Zespohu ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej nalezy:
1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania §wiadczen dla rodzin zastepczych,
2) prowadzenie postgpowann celem wustalenia uprawnien do $wiadczen dla  oséb

usamodzielnianych,

3) przyznawanie i wyplata:

9)

10)

a) swiadczen pienigznych dotyczgcych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekunczo-
wychowawczych lub rodzinach pomocowych na terenie Powiatu Sanockiego lub na terenie
innego powiatu.

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placéwki
opiekunczo — wychowawcze,

przygotowanie sprawozdawczoscei finansowej 1 ilosciowe;j,

prowadzenie postgpowan w sprawie ponoszenia wydatkow przez gminy za pobyt dzieci
w rodzinnej pieczy zastepczej,

wydawanie decyzji w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

opracowanie planu finansowego na realizacj¢ zadan zwiazanych z pieczg zastepcza,
przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnianie oraz kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym DPS dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z mafoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce calodobowa opieke lub miodziezowe
osrodki wychowawczej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej usamodzielnianych wychowankéw instytucjonalnej
pieczy zastepczej;

zapewnienie opieki i wychowania w calodobowych placéwkach opiekunczo -
wychowawczych dzieciom catkowicie lub czesciowo pobawionym opieki rodzicow,
a w szczegolnosci poprzez:

kierowanie do placowek odpowiedniego typu w oparciu o postanowienia sadu,

wspolpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do placéwek funkcjonujacych
na ich terenie.

prowadzenie postgpowatt w sprawie oplat od rodzicow dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej rodzinnej 1 instytucjonalnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Domu Dziecka im. $w. Jozefa w Sanoku,

a w szczegllnosci: biezacego funkcjonowania placowki, ustalenia $redniego kosztu
utrzymania wychowanka w placéwce,

pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, milodziezy opuszczajagcej DPS dla dzieci i milodziezy niepemosprawnych



14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)

33)

35)

intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, miodziezowe odrodki socjoterapii zapewniajace calodobows opieke
lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

udzielanie wychowankom opuszczajgcym instytucjonalng piecze zastepcza pomocy prawnej
i psychologicznej,

Swiadczenie osobom opuszczajacym instytucjonalng piecze zastepcza pomocy w formie
pracy socjalnej, w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych oraz pomocy
w uzyskaniu zatrudnienia,

ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej pelnoletnich wychowankow
opuszczajgeych instytucjonalng pieczg zastepcza niezbednej do przyznania $wiadczenia,
nadz6r nad funkcjonowaniem mieszkania chronionego oraz  przebywajacych
w mieszkaniu wychowankéw pieczy zastepczej (zawieranie uméw z najemcami mieszkania
chronionego, wydawanie decyzji przyznajacych pobyt w mieszkaniu chronionym, nadzor
nad mieszkaniem chronionym, sporzadzanie kontraktéw i oceny zasadnosci pobytu w w/w
mieszkaniu),

przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych,

udzielanie informacji w zakresie poradnictwa specjalistycznego,

zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencii
kryzysowej,

opracowanie 1 realizacja programéw oddziatywan korekcyjno - edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie,

przygotowanie list wplat dotyczacych wyplat $wiadczen dla repatriantow,

przygotowanie list wyplat dotyczacych wyplat $wiadczen dla posiadaczy Karty Polaka,
pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali na terenie Rzeczypospolite] Polskiej status
uchodzcy, ochrong uzupelniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy,

udzielenie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej;

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie umieszczenia osob ubiegajacych sie
0 przyjecie do domoéw pomocy spolecznej i decyzji o oplacie za pobyt w domu,
prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszezenie w domach pomocy spolecznej,
wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu i odplatnosci do Srod0w1skoweoo
Domu Samopomocy,

sporzgdzanie danych statystycznych m.in.: na temat dzieci umieszczonych w placéwkach
opiekuficzo-wychowawczych, os6b umieszczonych w domach pomocy spolecznej,
srodowiskowych domach samopomocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wybranych uslug oraz ich kontrola
1 nadzorowaniem, a w szczegdlnosci w zakresie:

a)  prowadzenie czynnosci kontrolnych w domach pomocy spotecznej,

b)  prowadzenie czynnosci kontrolnych w $rodowiskowych domach samopomocy.
opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy,

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

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych ze
szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania 0s6b
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja 0sob i rodzin z grup szczegblnego
ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

wprowadzanie danych do programéw informatycznych wykorzystywanych w PCPR,
wykonywanie wszelkiego rodzaju sprawozdaii, zapotrzebowafi, ocen zasobéw pomocy



36)

ot
2)
3)

4)
5)
6)

8)
9
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

spolecznej, prowadzenie sprawozdawczo$ci w Centralne] Aplikacji Statystycznej,
wprowadzanie danych do programu ,POMOST” oraz wykonywanie sprawozdan
W programie,

inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§12

Zespél obslugi PFRON

Do zadan zespotu obstugi PFRON nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie 1 realizacja powiatowych programow dzialania na rzecz o0s6b
niepelnoprawnych, w szczegélnosci w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania
praw osOb niepelnosprawnych,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnogci:
wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osdb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

rozpatrywanie wnioskow w sprawie udzielenia niepelnosprawnym mieszkancom Powiatu
Sanockiego dofinansowania do =zadain z zakresu rehabilitacji spolecznej o0s6b
niepetnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatow terapii zajeciowej,
dofinasowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej oraz nadzér nad
ich funkcjonowaniem,

udzielanie dofinansowania do turnuséw rehabilitacyjnych dla 0s6b niepelnosprawnych;
udzielanie dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze
dla 0s6b niepelosprawnych,

udzielanie dofinansowania sportu, kultury i turystyki organizacji dziatajacych na rzecz osob
niepelnosprawnych,

udzielanie  dofinansowania zaopatrzenia w  sprzet rehabilitacyijny dla  osob
niepetnosprawnych,

udzielanie dofinansowania na likwidacje barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
1 technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
rehabilitacja dzieci i mlodziezy,

prowadzenie dokumentacji oraz rejestrow przyjetych wnioskéw, wydanych decyzji
i udzielonych dofinansowant niepetnosprawnym mieszkafcom Powiatu Sanockiego
1 warsztatom terapii zajeciowej,

realizacja programu Aktywny Samorzad,

realizacja Programu wyréwnywanie r6znic miedzy regionami,

realizacja innych programéw z PFRON,

przygotowanie projektow uchwatl organéw Powiatu Sanockiego w zakresie dotyczacym
rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych oraz podzialu otrzymanych na ten cel
srodkéw finansowych PFRON,

dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawcéw w  zwiazku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych wynikajgcych z ich niepelnosprawnosci oraz zapoznania tych potrzeb
przez stuzby medycyny pracy,

rozpatrywanie wnioskéw, przygotowanie umoéw, udzielanie jednorazowych srodkow
PFRON na podjecie dzialalnosci gospodarcze, rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spotki
kapitatowe;j,

rozpatrywanie wnioskéw pracodawcéw o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
oraz przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie,

udziat w przeprowadzaniu kontroli realizacji uméw na dofinansowanie ze $srodké6w PFRON,
obsluga administracyjna Powiatowe]j Spotecznej Rady Oséb Niepelosprawnych,



22)
23

24)
25)

26)

realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach,

kontrola sposobu realizacji uméw w zakresie prowadzenia rehabilitacji spoleczne;,

obstuga systemu SOW — System Obslugi Wsparcia w zakresie prowadzenia spraw oraz
sprawozdawczoscl,

inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§13

Stanowisko ds. administracji i obshugi

. Do zadan zespohu ds. administracji i obstugi w szczegdlnodci nalezy:

D
2)
3)

4)

prowadzenie punktu informacyjnego Centrum,

przyjmowanie interesantéw Centrum,

udzielanie informacji osobom zglaszajgcym sic do Centrum, a w razie koniecznosci
kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, przekazywanie ich do zatatwienia poszczegdlnym
stanowiskom pracy,

prowadzenie ewidencji poczty przychodzacej oraz wychodzacej jak réwniez porzadkowanie
1 rozdziat jej odpowiednim stanowiskom pracy po dokonaniu dekretacji przez Dyrektora,
dostarczanie korespondencji na poczte,

obstuga poczt internetowych Centrum,

wykonywanie czynno$ci pomocniczych (asystenckich) w pracy Dyrektora,

organizacja narad i szkolen odbywajacych sie w siedzibie Centrum oraz poza nim,
prowadzenie protokoléw z narad i spotkan,

przyjmowanie oraz wstgpna analiza kompletnosci i zgodno$ci z wymaganiami wszelkich
wnioskéw o dofinansowanie dla 0séb niepelnosprawnych,

wspllpraca z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami publicznymi dziatajacymi
w obszarze pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wybranych uslug oraz ich kontrola
i nadzorowaniem, a w szczeg6lnosci w zakresie zatwierdzania wykonania poradnictwa
specjalistycznego,

wprowadzanie danych do programéw informatycznych wykorzystywanych w PCPR,
wykonywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan, zapotrzebowar, ocen zasobéw pomocy
spoteczne;,

praca nad projektami wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw w ramach ogloszonych
konkursow przez instytucje zajmujgce si¢ zabezpieczeniem spotecznym,

monitorowanie stron internetowych instytucji szczebla centralnego i wojewddzkiego pod
wzgledem ogloszonych konkursow w zakresie zabezpieczenia spolecznego;

biezaca analiza dokumentéw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych
i pozabudzetowych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.
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§14

Stanowisko ds. archiwum zakladowego

. Do zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowanie, aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej i jednolitego wykazu akt;

2)  wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
archiwum;

3)  przyjmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoniczonych na podstawie
poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo — odbiorczych;

4)  przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji;

5)  wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy;

6)  udostegpnianie informacji;

7)  przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego
miejscowo archiwum pafistwowego,

8)  inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w Jjej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazanie po uzyskaniu zgody AP wybrakowanej dokumentacji na makulature;

9)  sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum.

10)  nadzor nad pieczatkami uzywanymi w Centrum w tym:

a)  sprawdzenie zasadnosci oraz zlecanie wykonania pieczatek,

b)  prowadzenie ewidencji pieczeci;

c) biezgca aktualizacja stanu pieczeci oraz zarzadzanie likwidacja  zgodnie
z wewnetrznymi procedurami.

Rozdzial IV
TRYB PRACY CENTRUM
§15

. Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Centrum.
. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, wedtug kolejnosci

ich wpltywu oraz stopnia pilnosci.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik zobowiazany jest zawiadomié
strony, podajgc przyczyny zwloki i wskazujac termin jej zatatwienia.

Niezwlocznie powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu 0 dowody
przedstawione przez strone lacznie z zadaniem wszczecia postepowania w oparciu o fakty
i dowody powszechnie znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy si¢ postgpowanie bgdz
mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.

. Zalatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz

W clagu miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pozniej, niz w ciggu dwdch
miesiecy do dnia wszczecia postepowania.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy ich zalatwiania,

wykorzystujac przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz w czesci merytorycznej,
przepisy prawne regulujgce dang sprawe.

Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zalatwienie spraw dopuszczalne jest tylko
w sytuacji, w ktorej przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stojg temu na
przeszkodzie — tresci oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach
w formie protokotu lub podpisanej przez strone notatki.



8. Zrozmoéw przeprowadzonych przez interesantami oraz z czynnosei w terenie sporzadza sig, ile nie
jest dla nich przewidziana forma protokolu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach, jezeli
uzyskane tg drogg informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.

9. Na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw bedacych w biezacym zalatwianiu oraz
zakonczonych spraw zalatwionych w ciagu roku ktére przekazuje si¢ do Archiwum Zakladowego
zgodnie Instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami w tym zakresie.

Rozdzial V
POLITYKA FINANSOWA CENTRUM

§16

Centrum prowadzi polityke finansows na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych
oraz ustawie o rachunkowosci.

§17

ok

. Podstawg gospodarki finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy sporzadzony w oparciu
0 Budzet Powiatu i zatwierdzany przez Rade Powiatu.

. Zrédto finansowania dziatalnosci Centrum stanowig Srodki finansowe przekazywane zgodnie
z zapotrzebowaniem.

. W planie finansowym mogg by¢ dokonywane zmiany w ciagu roku, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami budzetowymi.

b
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Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§18

1. Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nienalezacych do jego wlasciwosci nie powierzone innym pracownikom,
2)  decyzje kadrowe dotyczgce pracownikéw Centrum,
3)  decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie stosownego
upowaznienia, Zarzadu lub Starosty,
5)  pisma kierowane do:
a) organéw wladz rzadowych i samorzgdowych,
b) odpowiedzi na wystapienia NIK i Prokuratury,
c) wojewodbw,
d) sejmikéw samorzadowych, marszatkéw wojewddztwa, zarzgdu wojewddztw,
e) starostow, zarzadoéw powiatéw, prezydentdw miast, wojtow.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre$lone w ust. 1 pkt 5 podpisuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

§19

1. Pracownicy merytoryczni opracowujgcy pismo na kopii pod tekstem z lewej strony oznaczajg je
swoimi danymi (sporzadzit) oraz parafuja.
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. Projekty akiéw prawnych oraz inne dokumenty wytworzone w Centrum oraz decyzje

administracyjne podpisywane przez Dyrektora powinny byé podpisane przez osoby
sporzgdzajace. Projekty aktéw prawnych przed przediozeniem do podpisu Dyrektora winny byé
uzgodnione i parafowane przez radcg prawnego, $wiadezgcego dla Centrum ustugi doradztwa.
Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum dokonuja
pracownicy upowaznieni przez Dyrektora do dokonania takich czynnosci.

Rozdzial VII

DZIALALNOSC KONTROLNA
§20

. Celem kontroli wewngtrznej jest:

1) ocena stopnia zadan, prawidlowosci, zgodnosci i celowosci dzialan oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

2) doskonalenie metod pracy Centrum.

System kontroli oparty jest na kontroli zarzadcze;j.

Kontrole wewngtrzne przeprowadzone sa na zasadach i trybie okreSlonym przez Dyrektora.

. Dokumentacje systemu kontroli wewnetrznej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace

wewngtrzne procedury obowigzujagce w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace zakresy
obowigzkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz inne dokumenty
wewnetrzne.

Wszyscy pracownicy Centrum zatrudnieni w Centrum bez wzgledu na zajmowane stanowisko
irodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sa do samokontroli polegajacej na biezacym
monitorowaniu biegu spraw, ktérym zajmuja si¢ na swoim stanowisku pracy.

. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadzi Dyrektor.

Dyrektor powotuje zespoty kontrolne realizujace zlecone kontrole dorazne.

§ 21

. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy

spolecznej, jednostek organizacyjnych wspierania rodzin i systemu pieczy zastepczej oraz
instytucji i organizacji pozarzadowych wykonujgcych powierzone im przez Powiat zadania
z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji spolecznej 0séb niepetnosprawnych
pod katem zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami, zapewnieniem wymaganych
standardéw, prawidtowego wykorzystywania przyznanych srodkéw finansowych.

. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzanych

przez Staroste lub na podstawie doraznych polecen Dyrektora.

. Plan kontroli okresla zakres kontroli, jej rodzaj, jednostke lub stanowisko pracy kontrolowane

1 termin prowadzenia kontroli.

Pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli sa opowiedziani za wlasciwe przygotowanie
1 przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie ich wynikéw oraz egzekwowanie
wykonania wnioskow i zalecen.



Reozdzial VIII
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§22
Centrum zapewnia ochrone danych osobowych a wszyscy zatrudnieni w Centrum oraz wykonujgcy
prace na rzecz Centrum zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik

Urzgdowy Unii Europejskiej L 119/1), art. 1 Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019.1781 t. j.) oraz przepiséw wykonawczych.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sic przepisy powszechnie
obowigzujace i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydanych na podstawie tych
przepisoéw.
§24

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi lub pracownikami Centrum rozstrzyga
Dyrektor.

§25

Dyrektor Centrum przejmuje interesantow w indywidualnych sprawach oraz skarg 1 wnioskdéw
w kazdg $rode 14.00-15.00.

§ 26

1. Dokonywanie zmian w Regulaminie odbywa sie w trybie, w jakim zostat nadany.
2. Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Zarzad Powiatu i wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Sanoku
zdnia ... maja 2020r.

(Imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Centrum

Pomocy w Sanoku z dnia ... r., o potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)
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